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INTRODUCTION

Le Gouvernement du Sénégal exécute sous sa propre responsabilité, une partie des programmes et
projets financés par le Programme des Nations Unies pour le Développement (PNUD). Cette
modalité d'exécution de I'assistance du PNUD, désignée sous le terme d'Exécution Nationale et mise
en ceuvre a travers un cadre de coopération réguliérement mis 4 jour, a comme objectif une meilleure
intégration des actions de développement du donateur dans la formulation, la planification,
I'exécution et le suivi des projets et programmes du Gouvernement.

De ce fait, le Gouvernement applique ses propres regles et procédures dans la mise en ceuvre des
Programmes et Projets et rend compte & I'Administrateur du PNUD de I'utilisation des ressources
confiées & sa gestion. Pour ce faire, il veille 3 mettre en place un systéme de gestion adapté et
transparent, permettant d'assurer un contrble adéquat des opérations. De la méme maniére, les
services des PNUD et les agences spécialisées des Nations Unies participant 4 I’exécution technique
ct financieres des Prograr'mes suivent les régles qui leur sont applicables dans le Systéme des

Nations Unies et collabore avec les services d’Etat pour le suivi des opérations et 1’évaluation
technique et financiére des Programmes et projets.

En conséquence, les principes de I’Exécution Nationale faisant référence aux régles et procédures de
I’Etat, le présent manuel cadre a pour objectif de permettre aux acteurs de disposer d’un document de
références unique, pour faciliter le respect du cadre juridique, notamment en évitant les différences
d’interprétation dans ’application des régles de ’administration publique et les difficultés lides 4 la

multiplicité des textes composant la réglementation administrative, financiére et comptable des
Projets.

Suivant ce méme principe et pour tenir compte des spécificités propres, chaque Projet ou Programme
doit étre doté d’un Manuel des procédures Opérationnelles adapté 3 son cadre institutionnel,

organisationnel et 4 ses activités techniques, dont les régles de construction sont fondées sur le présent
manuel cadre et le Document de Projet.

Les objectifs des manuels sont les suivants :

- Fournir des instruments adaptés et formalisés pour la rédaction, la transmission, le contrdle et le
traitement des documents techniques, administratifs et financiers. Dans ce sens, les manuels
assurent une fonction de communication et de formation sur les modalités de mise en ceuvre des
Programmes et Projets;

- Fixer les tiches et niveau de responsabilité des différents agents et entités impliqués dans le

fonctionnement des procédures, assurant ainsi une fonction de gestion du cadre d’exécution des
Prograaiics ¢t Projets ;
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Permettre I’évaluation sur une base forinalisée et certaine, satisfaisant ainsi a la nécessité d’une
gestion rationnelle des activités.

Globalement, P’ensemble constituera un recueil

Programmes/projets sous exécution nationale et couvri
et financiére, notamment :

de régles et procédures applicables aux
ra tous les aspects de la gestion administrative

- le cadre institutionnel et organisationnel

- Laplanification des activités et le suivi évaluation
- L’administration générale et financiére (acquisition de biens et services, gestion du personnel,
comptabu.ité, gestion des fonds)

Le présent manuel cadre s’articule en deux parties.

v La premiére partie rappelle des principes de ’Exécution Nationale ct

v" La deuxiéme partie expose le cadre juridique de mise en ceuvre des P

rogrammes et Projets
sous exécution nationale,

Adaptation et mise a jour des manuels

Les responsables et partenaires devront veiller a Iapplication stricte des manuels en participant
toutefois & son amélioration au fur et 4 mesure de expérience acquise et des réalités changeantes.
Pour ce faire, il sera révisé a intervalles réguliers sur la base des lecons apprises de la pratique pour

continuer de répondre aux besoins des Programmes/projets dans le respect des régles et procédures
convenues.
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L. Les Principes de I’Exécution Nationale

L1 Objectifs et finalité

L’Exécution Nationale qui est fondée sur les résolutions 44/211 du 18.12.1989 et 47/98 du 22. 12.1992
de I’AG des NU, est un mode d’exécution des projets et Programmes qui repose sur le principe selon

lequel, le pays bénéficiaire de ressources, doit assumer la responsabilité de la mise en ceuvre des
programmes et projets.

Ce mode d’intervention vise a favoriser un rapide accroissement des capacités de gestion des Etats
bénéficiaires par un réel transfert de compétences et de mo

bailleurs de fonds,

Par ailleurs, cette approche devrait permettre de réduire certaines charges du bureau de pays du PNUD
ct de réserver plus de ressources aux projets/programmes 3 proprement dit.

assurer ses responsabilités.

L’exécution nationale est donc considérée comme la norme étant donné que c’est cette modalité qui
est censce contribuer le plus efficacement a :

a) Un renforcement de Pautonomie nationale grace a une utilisation efficace et au renforcement des
capacités de gestion et des «ompétences techniques des Institutions nationales

b) Une plus grande durabilité des résultats des programmes ¢t des projets de développement grace au
renforcement de Pimplication nationale et de Pengagement dans les activités de développement ;

¢) Une réduction de la charge de travail et une intégration plus étroite aux programmes nationaux
grdce  un recours plus large aux procédures et systémes nationaux appropriés.

L2 Principes généraux de mise en oeuvre

I.2.1 Identification des besoins et orientations du Programme d’assistance

En fin de cycle de planification, le Gouvernement du Sénégal et le bureau du PNUD élaborent un
«bilan de pays » pour faire ressortir les forces et les faiblesses du cadre de coopération. Sur cette base
et en fonction des résultats obtenus, des secteurs prioritaires sont retenues entre les deux parties,

Conformément aux directives relatives aux nouveaux arrangements en matiére de programmation, le
Gouvernement du Sénégal et le PNUD élaborent en début de cycle de planification, le Document
Cadre relatifa la coopération pour la période 4 venir.

Dans ce document Cadre de Coopération, le Gouvernement rappelle ses priorités et indique la nature
et la portée de I’assistance attendue du PNUD. Sur ceite base, le bureau, en relation avec les structures

nationales, exécute le processus de formulation de Programme/Projet devant aboutir & I’élaboration
des DAP (descriptif de Projet/Programme)
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Les DAP sont soumis a I’avis d’un comité local d’examen (regroupant le Bureau du PNUD, les autres

agences des NU, le Gouvernement, la société civile, les ONG), qui fait des recommandations et assure
une dynamique participative.

Les DAP sont signés par le Gouvernement et le Bureau dy PNUD

Toutes ces activités sont déterminées dans un plan de travail qui permettra de mesurer si les
possibilités d’absorption des crédits seront utilisées au maximum pour le bénéfice du pays. Dans le

cadre du suivi de ’exécution, le Gouvernement, de concert avec le bureau du PNUD, met en ceuvre les
¢valuations suivantes :

- Evaluation ponctuelle : en cas de besoin pour analyser une problématique spécifique donnée :

- Revue a mi-parcours : cette évaluation porte sur le cadre de coopération avec le pays et,

- Revue annuelle conjointe du programme de coopération : elle fait le bilan d’exécution de chaque

année. A cette occasion, ies responsables du Projet dresse un rapport d’avancement qui est soumis
au Gouvernement et au Bureau du PNUD.

L.2.2 Conditions d’application de Ia modalité d’exécution nationale -

L’institution nationale chargée de gérer le programme/ ou le projet est celle qui est la plus directement
intéressée par les activités. Cette institution peut étre

a) Un ministére du gouvernement;

b) Un département d’un ministére ou

¢) Une institution gouvernementale semi-autonome, comme la banque centrale, une université, une
autorité régionale ou locale ou une municipalité ;

d) Une ONG. :

L’exécution nationale est possible lorsque le gouvernement dispose de capacités suffisantes pour
s’acquitter des tAches et mener 4 bien les activités prévues par le programme ou le projet.

4. Les arrangements de gestion d’un programme ou d’un projet doivent comporter des mécanismes de
nature a garantir la coordination des activités, par exemple un comité directeur, des accords

détail dans le descriptif de ’appui au programme ou du projet.

5. L’institution désignée peut conclure des contrats avec d’autres entités pour la réalisation d’activités
spécifiques aprés mise en concurrence des candidats.

Toutefois, si cette autre entité est une autre institution gouvernementale ou un organisme des Nations
Unies, une mise en concours ne sera généralement pas nécessaire. Le Comité consultatif local pour les
programmes (CCLP) analyse et arréte les arrangements les mieux appropriés en pareil cas.

6. Lorsqu’un organisme des Nations Unies fait office de sous contractant dans le cadre d’une
exécution nationale, cet organisme et I’institution désignée signent une lettre d’accord. En pareil cas,
’organisme des Nations Unies est appelé agent de réalisation
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L.2.3 Régles de formulation des Programmes/projets -

arrangements sont définis & Iétape de la formulation, Le descriptif de Iappui au programme ou ay
projet (DAP) approuvé doit indiquer leur nature en détail,

Ces régles sont les suivantes :

© La gestion axée sur les resultats, Les aitangements de gestion doivent &tre congus de sorte que

nationale.

0 La capacité de gestion. L’Administration doit s’assurer que I’institution nationale désignée
dispose des capacités nécessaires ;

© La participation d’organismes des Nations Unies. Les organismes des Nations Unies jouent un
r6le important en fournissant un appui aux programmes et aux projets. Lorsque certains
organismes des Nations Unijes entreprennent des activités a ce titre, le cofit-de leurs services

© Remboursement du coiit des services rendus : les activités doivent étre exécutées par le
Gouvernement, Lorsque les services du PNUD fournissent les services, les coiits de ces services
rendus sont remboursés par le Gouvernement suivant un taux standard prédéterminé.

1.2.4 Achévement des programmes et des projets

et que les activités connexes ont été menées a bien. L’institution désignée en informe alors sans tarder
le bureau de pays du PNUD. Sj elle ne le fait pas, le représentant résident du PNUD doit déterminer a
quelle date doit intervenir I’achévement opérationnel du programme ou du projet.
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Lors de I’achévement opérationnel d’un programme ou d’un projet, les parties doivent s’entendre sur
le sort 4 réserver au matériel dont le PNUD a encore la propriété.

2. Achévement financier

Elle regroupe I’ensemble des procédures de cléture administrative du Programme/projet. Un
programme ou un projet est financiérement achevé :

a) Lorsqu’il est achevé du point de vue opérationnel ou a été annulé;

b) Lorsque I’institution désignée a rendu compte de toutes les opérations financiéres au PNUD ;

¢) Lorsque le Gouvernement a fait fermer les comptes bancaires ouverts et le PNUD a clos les
comptes; e :

d) Lorsque le représentant résident du PNUD a signé la révision finale du budget.

Les programmes et les projets doivent étre financiérement achevés au plus tard 12 mois aprés leur
achévement opérationnel ou apres la date de leur annulation. Pendant cette période de 12 mois,
Iinstitution désignée doit recenser et régler tous les engagements financiers et préparer la révision
finale du budget. Le représentant résident doit faire le nécessaire pour que cette révision finale du
budget soit traitée rapidement et que les comptes soient clos sans tarder.

Aucun ajustement ne peut étre apporté au descriptif de I’appui a un programme ou d’un projet

financiérement achevé. Si un ajustement est nécessaire, la question doit étre soumise aux services ;

compétents du Bureau du PNUD.

I.3 Reégles de gestion financiére

I.3-1 Principes de base

Une saine gestion financiére est indispensable & 1’obtention des résultats visés et consignés dans le
DAP. Cela suppose I’établissement de rapports permettant d’identifier les problémes qui se posent et
des propositions de modification des activités, d=s budgets et de toutes autres ressources en
conséquence. v

L’institution désignée doit :

a) Gérer les ressources allouées au programme ou au projet de maniére & réaliser les résultats
escomptes et planifier les décaissements conformément au plan de travail et au descriptif de
I’appui au programme ou du projet ;

b) Appliquer un systéme comptable moderne fondé sur des écritures et des contrdles de nature
a assurer I’exactitude et la fiabilité des informations et des rapports financiers :

¢) Comptabiliser la réception et le décaissement des fonds comme prescrit et vérifier que les
décaissements ne dépassent pas les fonds disponibles ou le montant alloué au titre de chaque
rubrique budgétaire approuvée ;

d) Tenir un inventaire faisant apparaitre ’acquisition et I’écoulement du matériel.
-Le représentant résident du PNUD doit veiller i ce que le bureau de pays ait un systéme de contrdle

interne permettant de suivre efficacement la gestion financiére du programme ou du projet ainsi que
d’appuyer et de suivre les progres accomplis sur la voie des résultats escomptés.

I1.3-2 Mobilisation des ressources
La gestion des fonds alicuds aux Progranuags ot aux prjets doir ére fondde sur wn nlan de travall 3
jour et un budget correspondant. Ce processus exige une plaminication et une étroite consultation enire

-9.
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les différents partenaires. Le PNUD fournit des fonds en fonction des progrés accomplis sur la voie de
la réalisation des résultats visés.

Les fonds alloués a I’institution désignée au moyen des demandes d’avance de fonds instruites par
I’Ordonnateur national des dépenses d’investissement qui est ainsi responsable devant le partenaire de
I’utilisation desdits fonds.

L’Ordonnateur national des dépenses d’investissement peut demander au PNUD, 3 titre exceptionnel,
de régler pour le compte de I’Institution désignée, certaines dépenses déja engagées avec les
références du bénéficiaire (dossier de réglement complet).

Le } NUD peut également rembourser a Iinstitution désignée les dépenses qu’elle a déja effectudes a
condition que celles-ci soient conformes au plan de travail et au budget.. L’institution désignée doit
dés lors justifier les décaissements effectués au moyen des fonds avancés pour recevoir une nouvelle
avance,

Lorsqu’un organisme des Nations Unies entreprend dans le cadre d’un programme ou d’un projet, des
activités pour le compte d’une institution désignée, le siége du PNUD verse les fonds directement
audit organisme, conformément 4 la lettre d’accord conclue entre I’institution désignée et I’organisme
des Nations Unies.

L’institution désignée et le PNUD, chacun de son cété; suit continuellement les progrés accomplis par
rapport aux décaissements de fonds et prend les mesures qui s’imposent pour éviter tout probléme.
Toutefois, si, en dépit de ce suivi, les activités n’avancent pas, une mission conjointe (MEF,
Coordination et Bureau du PNUD) est organisé pour aider 2 la clarification de la situation et donc a
I’avancement des activités conformément au calendrier prévu.

I.3.3 Avances de fonds

Le bureau de pays du PNUD ne verse d’avance de fonds a institution désignée qu’au vu d’un rapport
financier rempli et signé et du rapport trimestriel d’activité. Le rapport financier doit contenir a.1a fois
une justification des dépenses précédentes et une demande de nouvelle avance. f

La demande d’avance de fonds est fondée sur le plan de travail et le budget correspondant. Elle est
justifiée dans le rapport financier et spécifie le montant des liquidités requises sous les deux rubriques
suivantes :

a) Engagements non réglés : Coiit des ressources qui ont été commandées mais qui n’ont pas encore
€té payées. Seuls les engagements devant étre réglés au cours de la période suivante doivent étre
inclus;

b) Dépenses prévues : coiit des nouvelles dépenses qui seront réalisées et payées pendant la période
suivante.

Les avances de fonds sont faites en monnaie locale. Toute demande d’avance dans des monnaies
autres que celles qui sont 4 la disposition du bureau de pays du PNUD est transmise par celui-ci au
siége, a la Section de la trésorerie,

Les avances sunt versées pour une’période de trois mois au maximum, seion les besoins du

programme ou du projet. Leur périodicité est convenue entre Pinstitution désignée et le bureau de pays
du PNUD dés le début du programme ou du projet.

Les principales étapes du processus- de demande et de versement d’une avance de fonds sont les
suivantes :

-~y L Coordimntimn oy Pragremme/Prsiet pripare ie plan de travail, le budget et les-rapports financiere

ainsi que les justiticatifs des dépenses antérieures er les transmet & I’Ordonnateur Naiivuai Déléguc

= 10
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qui, aprés exploitation, instruit la demande a l’adresse du bailleur. Pour faire en sorte que les
ressources soient utilisées au mieux, la demande doit refléter une prévision réaliste des dépenses
prévues pour la période suivante, conformément au plan de travail du programme ou du projet ;

b) Le bureau de pays du PNUD vérifie que des ressources sont disponibles et se fonde sur le plan de
travail pour vérifier que le montant demandé ne dépasse pas celui des dépenses raisonnablement
prévisibles pendant la période suivante. Il vérifie ¢galement ’utilisation faite des fonds pendant Ia
période précédente et détermine si des progrés ont été accomplis vers les résultats visés ;

¢) Le bureau de pays du PNUD verse I’avance de fonds au compte bancaire ouvert par ’institution
désignée pour i : programme ou'le projet et comptabilise ’avance dans son systéme comptable,

d) L’institution désignée (Programme/projet) décaisse les fonds avancés et enregistre les opérations
dans son systéme comptable ;

e) L’institution désignée (Programme/projet) prépare le rapport financier, qui doit faire apparaitre le
montant total des dépenses effectuées pour les transactions intervenues pendant la période considérée
et elle présente une demande d’avance pour la période suivante comme indiqué 4 I’alinéa a) ci-dessus.

L’institution désignée ouvre un compte bancaire distinct pour la réception et le décaissement des

- fonds. Si le gouvernement a confirmé par écrit que la réglementation locale interdit I’ouverture d’un

compte en banque distinct, le représentant résident peut approuver I’ utilisation d’un compte en banque
central global, 4 condition que le décaissement des fonds mis & disposition par le PNUD puisse étre
aisément suivi et vérifié. Une comptabilité distincte est obligatoire, quel que soit le type de compte en
banque utilisé.

A la fin d’un programme ou d’un projet, P'institution désignée restitue le solde non dépensé des

avances au bureau de pays du PNUD.

L.3.4 Rapports financiers et d’exécution

Les trois principaux rapports sont les suivants :

v Le rapport financier et le rapport trimestriel d’activité :
Le rapport sur I’exécution des activités d’un agent de réalisation ;

v' Les états de dépenses des organismes des Nations Unies (également appelés rapports sur
’exécution des projets ou rapports sur les dépenses).

1. Le Rapport financier
a) Le rapport financier est établi par I’institution désignée pour :

(i) Faire apparaitre les dépenses encourues pendant la période considérée et imputées aux
avances de fonds regus ;

(i) Demander une avance de fonds pour la période suivante conformément au plan de
travail du programme ou du projet et au budget correspondant.

Le rapport financier comprend les rubriqucs suivantes :

* Le tableau financier récapitulatif, selon le format prévu par le bailleur ( voir modéle standard
€n annexe)

®* la Demande d’avance : les avances sur fonds font I’objet d’une demande forfaitair 2
correspondant au plan de travail convenu.

" lerapport trimestriel d’zetivité enncinct concciiant Pexioution de la période écculée 2tla
période a venir, avec les ciciuents suivaums .

-11-
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- Etat d’avancement du plan de travail détaillé (Programme/ réalisé/ non réalisé) ;

- Etat sur I’organisation du Projet (difficultés) ,

- Satisfaction des conditionnalités (remplies/ en instance) ;

- Situation des plans de passation de marché (acquisition de biens et services) et des
contrats majeurs pour le Projet ;

- Difficultés et recommandations ;

- Situation d’exécution budgétaire cumulée

b) L’institution désignée doit soumettre le rapport financier au bureau de pays du PNUD 2 I’occasion
de chaque demande d’avance de fonds. L’examen du rappert financier doit étre 1ié aux rapports
d’activités sur les progrés accomplis ainsi qu’au suivi ;

L’institution désignée communique un rapport financier signé au bureau de pays du PNUD au plus
tard 15 jours aprés la fin de la période couverte par la derniére avance ;

g) Si le rapport financier comporte des erreurs, I’institution désignée y apporte les corrections requises
en consultation avec le bureau de pays du PNUD. Celui-ci doit vérifiert avec Iinstitution désignée si
le rapport financier n’a pas été regu dans les 15 jours suivant la fin de la période ou si I’institution n’a
signalé aucune dépense au titre de ’avance. En pareil cas, le bureau de pays doit sans tarder examiner
les problémes éventuels qui se posent en matiére de rapports, de décaissements ou de comptabilité et
proposer les mesures & prendre pour les résoudre. Il informe le service de la comptabilité des
programmes de pays des mesures adoptées a cette fin.

2. Le rapport sur I’exécution des activités d’un agent de réalisation

Les organismes des Nations Unies qui entreprennent des activités dans le contexte d’une exécution
nationale doivent rendre compte de leurs dépenses tous les trimestres au moyen du rapport sur
I"exécution du projet. Ce rapport est établi conformément A I’échéancier des avances figurant dans la
lettre d’accord entre Iinstitution désignée et I’organisme des Nations Unies. Ce rapport fait apparaitre
les dépenses effectuées, par ¢lément et par sons-rubrique budgétaire. Il est présenté a I’institution

désignée par I’intermédiaire du bureau de pays da NUD au plus tard 30 jours aprés la fin de chaque
trimestre.

3. Le rapport globale sur Pexécution des activités

a) Le rapport combiné sur I’exécution des activités (CDR : COMBINED DELIVERY REPORT))

résume toutes les dépenses effectuées au titre du programme ou du projet. Il fait apparaitre les
décaissements :

(@) Effectués par I’institution désignée au moyen des fonds avancés ;

(i) Du bureau de pays du PNUD sous forme de paiements directs ou des services
d’appui qu’il a fournis pour ’exécution nationale;

(i)  Du siége du PNUD sous forme de paiements directs ;

(iv)  Des autres bureaux de pays du PNUD sous forme de paiements directs :

) Des organismes des Nations Unies dans le contexte d’une exécution nationale ;

(vi)  Des organismes des Nations Unies dans le contexte de I’exécution par une ONG.

b) Les principales étapes a suivre sont les suivantes :

(i) Le Service de la comptabilité du bureau du Pays établit le rapport a la fin de chaque
trimestre pour les pé.iodes achevées le 31 mars, le 30 juin, le 30 septembre et le 31
décembre;

(i) - T.e burcau dc says du PNUD transmet 3 !’nstitution désignée, laquelle le vérifie ot le
cerisilc dais ics 3U jours suivant sa réception ct Ic retourne au burean de pays du PN
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En cas d’écarts, le bureau de pays du PNUD doit en informer le Service de la comptabilité
des programmes de pays ;

¢) Le rapport de fin d’année constitue I’état officiel des dépenses de I’année écoulée. La révision
annuelle obligatoire du budget de 1’appui au programme ou du projet doit refléter les chiffres figurant
dans le rapport ;

d) L’institution désignée fait en sorte que le rapport de fin d’année soit vérifié sans tarder pour que
I’audit puisse étre achevé a la date butoir du 30 avril.

Le rapport annuel d’activité comprend les -ubriques suivantes :

Etat d’exécution des conventions de financement ;

Satisfaction des conditionnalités (remplies/ en instance) ;

Etat sur I’organisation du Projet (difficultés) ;

Situation des plans de passation de marché (acquisition de biens et services) et des
contrats majeurs pour le Projet ;

Etat d’avancement du plan de travail détaillé (Programme/ réalisé/ non réalisé) ;
Difficultés et recommandations ;

g. Etats financiers (bilan, situation d’exécution financiére des budgets, état des
décaissements par convention de financement etc.).

o om

0

1.4 Régles d’utilisation des ressources

I.4.1 Régles générales pour I’acquisition de biens et services

Les ressources sont obtenues sur la base d’un plan de travail établi pour le programme ou le projet et
d’un budget correspondant. Le PNUD fournit les ressources qui sont a la fois nécessaires et suffisantes
pour obtenir les résultats prévus. Lorsque les progrés sur la voie des résultats ne sont pas certains
comme escompté, I’institution désjgnée et le bureau de pays du PNUD doivent revoir la stratégie qui
sous-tend le programme ou le projet, y compris le plan de travail, le budget et les ressources a fournir.

Lors de la fourniture de ressources, les principes clés ci-aprés doivent étre observés :

a) Compétitivité. L’institution désignée a recours a des procédures d’appel d’offres acceptable par le
PNUD. Elle doit solliciter une large gamme de candidats ou de fournisseurs qualifiés et recruter la
personne la mieux qualifiée ou accepter I’offre la plus avantageuse pour la tiche identifiée dans une
définition d’emploi. Une considération clé, dans tous les cas, estle rapport colit-efficacité. L’obtention
et ’achat de biens et de services doivent se faire selon les procédures de 1’Etat.

b) Transparence. Le processus de sélection doit étre transparent et ouvert, faire en sorte que
’information soit intégralement et également diffusée parmi tous les candidats ou fournisseurs et
comporter des criteres de sélection clairement définis, et plusieurs personnes doivent participer au
processus de prise de décision. Par exemple, un comité peut étre constitué a cette fin. Des états
appropriés des décisions prises doivent étre tenus;

¢) Multilatéralisme. La sélection des ressources est opérée sans égard au pays d’origine. Les marchés
et le recrutement doivent se faife sur une large base gé- graphique dans tous les cas ot le PNUD aurait
procédé de méme. Toutefois, des achats dans le pays (achats locaux) sont encouragés aussi en raison
des avantages qu’ils peuvent apporter 4 I’économie nationale. Les décisions relatives aux marchés
doivent tenir compte également des délais de livraison et de la disponibilité de services aprés-vente, de
services de formation, d’entretien et de réparation et de piéces détachées.

L’entité qui obtient des ressources financées par le PNUD est responsable de leur qualité, de leur
afficaciis et des Jlais dans lesquels elles sont regues. L’entité désignée doit veiller 4 ce que les
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ressources soient utilisées au mieux afin d’obtenir les produits prévus. Elle doit également tenir le
bureau de pays du PNUD informé des systémes et procédures utilisés pour obtenir les ressources.

L’institution désignée peut suivre ses propres procédures de passation des marchés, 4 condition
qu’elles soient conformes aux pratiques d’appels d’offres internationaux.

Le bureau de pays du PNUD peut obtenir certaines ressources pour le compte de I’institution chargée
de la gestion du programme ou du projet. En pareil cas, le PNUD établit les contrats sujvant ses
propres régles et procédures et conformément aux politiques régissant les services d’appui des bureaux
du PNUD.

1.4.2 Ressources humaines

Personnel du gouvernement. Dans la mesure ou les programmes et les projets appuyés par le PNUD
font partie du programme de pays dans son ensemble, le gouvernement affecte son propre personnel
pour participer aux activités dans le cadre de leurs attributions normales. Ce personnel est appelé
"personnel du gouvernement”.

Coordonnateur national. Le gouvernement doit désigner un Coordonnateur national pour chaque
programme ou projet appuyé par le PNUD. Le Coordonnateur national s’emploie a faciliter
’exécution du programme ou du projet et est la personne responsable a contacter du coté du
gouvernement. Cette responsabilité suppose habituellement 1’établissement de communications
efficaces entre les partenaires ainsi qu’un suivi des progrés accomplis sur la voie des résultats

escomptés.

Définitions de poste. L’institution désignée est chargée de veiller a ce que des définitions d’emploi
soient établies pour tous les membres du personnel. Les définitions d’emploi constituent en effet un
€lément essentiel du processus de recrutement. Les partenaires intéressés doivent s’entendre sur leur
contenu.

Les définitions d’emploi doivent étre mises & jour réguli¢rement et doivent identifier clairement les
résultats que I’intéressé est censé produire, ce qui permettra ¢galement d’évaluer les performances.

Rémunération et indemnités. Les principales politiques 4 suivre en matiére de rémunération et
d’indemnités sont les suivantes :

a) Le PNUD finance les services du personnel des programmes et des projets dont les compétences
sont indispensables 4 la réalisation de leurs objectifs mais qui ne sont pas disponibles au sein du
gouvernement ou que celui-ci ne peut pas se procurer.

b) Les traitements et autres indemnités du personnel recruté sur Ie plan local ne doivent pas dépasser
ceux versés aux agents du systéme des Nations Unies, 4 égalité d’attributions et de types de contrats,
dans le pays intéressé. L’institution désignée et le PNUD déterminent les traitements et avires
indemnités du personnel des programmes ou des projets appuyés par le PNUD.

c) En principe, les services d’agents gouvernementaux ne peuvent pas étre financés au moyen de la
contribution apportée par le PNUD & un programme ou & un projet car cela compromettrait
I"implication nationale et la durabilité des activités.

Recrutement par le PNUD. Le bureau de pays du PNUD peut recruter du personnel pour I’exécution
des programmes ¢t des projets, conformément aux régl s du PNUD, soit dans le cadre de services
d’appui du bureau de pays 4 une exécution nationale, soit pour une exécution directe. Le PNUD
recrute le personnel sur la base des types d’engagement ci-aprés :

a) Contrat de services, tel que décrit dans le Manuel sur les contrats de services 3
b) Contrat de louage de services,

¢) Un engagement pour des activités de durée limitée :

d) Des engagements pour wae durde détermnge
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Législation du travail. Le bureau de pays du PNUD doit prendre toutes les mesures voulues pour que
la Iégislation du travail et les réglements pertin.ents du pays soient respectés et ce, quels que soient les
arrangements de gestion.

Catégories de personnel et modalités de leur recrutement. Outre le personnel du gouvernement, les
catégories de personnel ci-aprés participent 4 1’exécution des programmes et projets appuyés par le
PNUD :

* Personnel d’appui administratif:
® Consultants;

®  Volontaires des Nations Unies et
= Stagiaires

L’on trouvera ci-dessous une description de chacune de ces catégories de personnel :

a) Les personnels d’appui administratif comprennent des personnes recrutées pour fournir un appui
administratif et logistique qui ne peut pas étre assuré par le gouvernement. I s’agit notamment de
spécialistes sectoriels de comptables, de secrétaires ou de chauffeurs. L’institution qui les recrute doit
faire passer des annonces dans les médias locaux. En outre, elle doit envisager de faire bénéficier ce
personnel de prestations comme la participation 4 un régime de pensions ou des indemnités pour
personne 4 charge et pour frais d’études.

a) Les consultants sont des personnes affectées aux programmes ou aux projets pour des périodes de
courte ou de longue durée. Un consultant a essentiellement pour role de fournir des services
consuliatifs et des services de formation pour renforcer les compétences nationales, conformément aux
objectifs et aux activités prévues dans le descriptif de I’appui au programme ou du projet. Les produits
attendus des activités de renforcement des capacités doivent étre exposés en détail dans la définition
d’emploi. Il convient de noter ¢galement ce qui suit :

(i) Les consultants ou Experts internationaux sont des personnes qui ne sont pas
ressortissantes du pays ot est exécuté le programme et qui sont normalement recrutées 3
Iétranger. Une institution qui recrute des consultants doit consulter les fichiers
internationaux de consultants ou faire passer des annonces dans des publications lues dans
le monde entier. Elle doit en outre pouvoir effectuer des paiements en devises et obtenir
des billets d’avion et une assurance pendant le voyage. Dans certains cas, il se peut
également qu’elle doive offrir des prestations comme logement, assurance-maladie et
assurance-vie, participation & un régime de pension, expédition des effets personnels,
congés périodiques dans les foyers et indemnités pour frais d’études et_pour personnes 3
charge ;

(i) Les consultants nationaux sont ressortissants du pays ou est exécuté le programme et
sont recrutés pour fournir des services professionnels. Une institution qui recrute des
consultants nationaux doit avoir accés aux barémes de traitements locaux et aux listes ou
fichiers locaux de consultants et doit faire passer des annonces dans la presse locale. 11 se
peut qu’elle doive également offrir des prestations comme participation a un régime de
pension ainsi que des indemnités pour personnes a charge et pour frais d’études;

(iiii) Les consultants nationaux non résidents sont des ressortissants d | pays ou est exécuté
le programme qui ont établi leur résidence permanente dans un autre pays. Des nationaux
non résidents peuvent étre recrutés pour I'exécution d’un programme ou d’un projet
appuyé par le PNUD dans leur pays d’origine avec I’accord du gouvernement. Des
nationaux non résidents sont recrutés comme consultants nationaux et sont rémunérés en
tant ‘que tel mais ont droit 4 d’autres prestations qui sont négociées sur la base des
engagements financiers qu’ils conservent dans leur pays de résidence, a condition que ces

“paiements ne dépassent pas ccux Gu’offrirait I’Organisation des Nations Unies dans les
méues vonditious. Touiciois, I PMUL ne finance pas d’engagement continu d’une durée
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supérieure & deux ans. Toute exception & cette régle doit étre signalée aux bureaux
régionaux pour qu’ils puissent exercer leur responsabilité de supervision et est sujette 4
vérification ;

(iv)  Les experts associés sont de Jeunes consultants, généralement ressortissants d’un pays
développé, dont les services sont fournis par ce pays sans frais pour le programme ou le
projet. Les intéressés fournissent des services consultatifs et des services d’appui pour
’exécution des programmes et des projets tout en acquérant eux-mémes une expérience
du développement. C’est le Bureau des ressources humaines du PNUD ou un organisme
des Nations Unies qui recrute les experts associés, en coopération avec le gouvernement
donateur, et administre leurs contrats ;

b) Volontaires des Nations Unies. Les Volontaires des Nations Unies (VNU) sont au service de
’ensemble du systéme des Nations Unies. Le bureau de pays du PNUD aide le Programme de VNU a
promouvoir et a gérer ’emploi des Volontaires qui travaillent a des programmes ou projets appuyés
par les donateurs. Plusieurs types de VNU participent aux activités des programmes ou projets
appuyés par le PNUD, comme indiqué ci-aprés :

(i) Les spécialistes internationaux et nationaux des VNU sont des spécialistes du
développement qui sont affectés a des programmes et & des projets de coopération
technique ou de caractére humanitaire ou affectés aux bureaux de pays d’organismes des
Nations Unies.

(ii) Les «agents de terrain VNU», internationaux et nationaux, sont des agents du
développement qui travaillent au niveau des collectivités locales et qui sont spécialisés
dans le développement communautaire et participatif ;

(iii)  Consultants UNISTAR . Les consultants du programme de services consultatifs
internationaux de courte durée (UNISTAR) sont des professionnels expérimentés qui font
bénévolement I’apport de leurs services a des entreprises privées, des entreprises
étatiques, des institutions gouvernementales et des organisations de la société civile pour
promouvoir les affaires et développer les compétences techniques dans les domaines de la
gestion, de la commercialisation, de la production, de la planification, de la conception et
des finances ;

(iv) Consultants TOKTEN. Les consultants dont les services sont fournis dans le cadre du
Programme de transfert des connaissances par des nationaux expatriés (TOKTEN) sont
des professionnels expérimentés qui vivent en dehors de leur pays d’origine mais qui y
retournent pour des périodes de courte durée pour appuyer des établissements
universitaires et des instituts de recherche, des organismes publics ou des associations
d’industries ainsi que des organisations de la société civile. | e

d) Les stagiaires sont des agents bénévoles indépendants qui offrent leurs services sans rémunération
pour appuyer des activités de développement tout en acquerant une expérience professionnelle. Le
coordonnateur national du programme ou du projet doit veiller & ce qu’ils soient affectés a des tiches
appropriées et aient une définition d’emploi. Les stagiaires ne recoivent pas de salaires ou
d’indemnités, mais le coordonnateur national doit conclure avec eux un accord écrit concernant leurs
responsabilités, la durée et les conditions de leur affectation.

1.4.3 Sous-contrat

Un sous-contrat est un accord conclu entre deux entités en vue de la réalisation d’activités spécifiques
ou de la fourniture de biens ou de services spécifiques. Le sous-contrat est utilisé lorsque les parties
décident que cela constitue le moyen le plus économique et le plus efficace d’obtenir les résultats
souhaités. Tel peut notamment étre le cas lorsqu’une approche cohérente doit étre suivie pour réaliser
une série déterminée d’activités on lorsqu’un $iément ou une partie importarte d’un programme ou
d’un projet doit étre mené a bien par une seule ci inciic entite.
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Les institutions désignées peuvent retenir les services d’entreprises du secteur privé, d’ONG ou de
toute autre institution, sous réserve de respecter les principes applicables a I’obtention des ressources.
Lorsque le PNUD sous-traite des services dans le contexte de I"appui apporté par le bureau de pays a
une exécution nationale, les procédures applicables du PNUD doivent étre suivies,

Le sous-contrat fait souvent intervenir un grand nombre d’activités et de biens et exige une gestion
efficace. L’institution désignée doit superviser et sujvre les prestations des sous contractants,

A cette fin, le contrat doit décrire les indicateurs et repéres qui seront appliqués pour suivre les progrés
accomplis et mesurer les produits fournis,

1.4.4 Formation

Politiques

Le PNUD finance les activités de formation tendant & promouvoir la réalisation des objectifs et des
résultats attendus d’un programme ou d’un projet ainsi qu’a renforcer les capacités nationales. Les
principales politiques applicables a Iorganisation de la formation, qui comprend les bourses et les
autres types de formation, sont les suivantes :

a) Les participants aux activités de formation sont les bénéficiaires des programmes et des projets,
ainsi que les agents du gouvernement. Les consultants ne peuvent pas suivre une formation dans le
cadre d’un programme ou d’un projet étant donné qu’ils sont recrutés pour s’acquitter de tiches
spécifiques pour lesquelles ils dojvent déja étre qualifiés. Toutefois, tous les membres du personnel
peuvent participer aux activités locales de formation en groupe.

b) Le PNUD peut prendre a sa charge les frais de voyage des agents du gouvernement devant se rendre
a des conférences, réunions ou autres manifestations non prévues au stade de la formulation, a
condition que leur participation soit nécessaire a la réalisation des résultats du programme/projet ou du

Programme du pays ; 3

Principes
Les principes généraux qui s’appliquent & I’organisation de tout type de formation sont les suivants :

a) Planification. Toutes les activités de formation doivent contribuer directement a la réalisation des
objectifs du programme ou du projet, étre nécessaires 4 la réalisation des produits et 4 ’obtention des
résultats et se dérouler conformément au descriptif de I’appui au programme ou du projet et au plan de
travail ;

b) Rapports. Les participants a des activités de formation doivent établir un rapport. distribué a toutes
les parties intéressées. L’employeur, qui est normalement le gouvernement, doit veiller a ce que le
participant tire le meilleur parti possible de la formation regue pour obtenir des résultats. Le PNUD et
le gouvernement doivent périodiquement examiner et évaluer I’impact de la formation;

¢) Sélection. L’institution désignée doit mettre en place les procédures appropriées pour veiller 4 ce
que les candidats les plus qualifiés sojent sé€lectionnés pour les activités de formation. La sélection des
can iidats et le lieu de la formation dépendront de la définition d’emploi, de la qualité des services des
candidats ainsi quc de leur expérience, de leurs aptitudes et de leurs antécédents scolaires oy

universitaires.
Bourses

Les bourses ont pour objet de permettre 4 une personne qualifiée de suivre une formation spécifique.
Les procédures a observer sont les suivantes :
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a) Montant de la bourse. Les bourses des Nations Unies, ¢’est-a-dire I’indemnité versée pour le gite

et le couvert, sont payées au méme taux a tous les boursiers, quels qu’ils soient. Le PNUD peut
¢galement verser d’autres indemnités;

b) Réintégration. Les boursiers doivent rentrer dans le pays et étre affectés a des taches comparables
a celles pour lesquelles ils ont été formés. Le gouvernement peut subordonner I’octroi d’une bourse 3
la signature d’un engagement juridiquement contraignant obligeant le boursier 4 rentrer dans le pays ;

c) Utilisation des services du boursier. Le gouvernement doit faire le nécessaire pour que le boursier,
apres sa formation, soit utilisé au mieux :

d) Rapports. Les rapports contractuels entre le boursier et son institution d’origine doivent étre
maintenus pendant la période de la formation. Le boursier doit soumettre périodiquement des rapports
sur les progrés accomplis;

€) Organisation des bourses. Les principales étapes du processus d’organisation d’un programme de
bourses sont les suivantes :

(6)] Présentation des candidatures I’intéressé présente un formulaire de candidature et
Iinstitution qui organise la bourse obtient confirmation des connaissances linguistiques
des candidats ;

(ii) Sélection des candidats. Les formulaires de candidature sont analysés pour faire en sorte
que les candidats sélectionnés soient les mieux qualifiés ;

(iii)  Placement du boursier. Le centre de formation le mieux approprié est identifié
conformément au contenu et 4 la pertinence des cours, a I’emplacement de I’établissement
et a la durée des études ;

(iv)  Octroi de la bourse. Pour éviter tout malentendu, I’institution qui organise la formation
adresse au boursier une lettre de sélection 1’informant de ’indemnité 2 laquelle il a droit,
des arrangements pris pour les voyages et des rapports a présenter, en y; _ignant les
formulaires d’assurance et un formulaire d’acceptation que le boursier doit retourner :

v) Logistique. L’institution informe le boursier des dispositions prises pour son voyage et
des autres arrangements pratiques et veille & ce que le boursier ait obtenu, le cas échéant,
le visa nécessaire. Elle assure la couverture du boursier par une assurance maladie,
invalidité et déces ;

(vi)  Arrangements financiers. L’institution prend les arrangements financiers nécessaires ef,
notamment, paie le cofit du voyage, 1’indemnité du boursier, les frais de scolarité et une
indemnité pour P’achat de livres ;

(vii)  Suivi des résultats. L’institution qui organise la formation et I’employeur du boursier se
tiennent en contact avec ce dernier et son directeur d’études pour suivre les progreés
accomplis. Le boursier doit informer I’institution de tout changement apporté a son
programme d’études, de ses congés, de son rapatriement, des demandes de prolongation
ou de toute autre question en rapport avec ses études.

Autres types de formation
Cette catégoric de formation, normalement de plus courte durée que les études suivies par les
boursiers, comprend notamment les activités suivantes :

a) Formation en groupe. Participation de plusieurs personnes a des cours ou ateliers de courte durée
organisés localement ou & 1’étranger ;
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b) Voyages d’étude. I s’agit de visites individuelles ou en groupes d’institutions homologues pour y
observer les programmes et projets réalisés et tirer des enseignements de I’expérience acquise. Leur
but est de permettre aux bénéficiaires, administrateurs nationaux et techniciens, de mieux comprendre

les tiches a accomplir et de perfectionner leurs aptitudes en étudiant et en comparant des activités
semblables aux leurs ;

c) Conférences. Des dispositions peuvent &tre prises pour faciliter la participation a des conférences
ou des réunions de caractére technique. La participation 4 des conférences dojt contribuer directement

a la réalisation des objectifs du programme ou du projet et étre nécessaire a 1’obtention des produits
escomptés.

1.4.5 Matériels

1. Politiques de gestion du matériel
Les définitions et politiques applicables sont les suivantes :

a) L’on entend par matériel les articles manufacturés et semi-manufacturés, les matidres premiéres et
les autres fournitures qui sont nécessaires pour réaliser les produits attendus d’un programme ou d’un
projet appuyé par le PNUD ;

b) Le matériel non consommable englobe tous les articles d’une valeur €gale ou supérieure a un
montant donné exprimé en dollars et qui ont un caractére durable. L’institution désignée doit tenir un
inventaire a jour du matériel non consomptible;

¢) Le matériel consommable désigne les articles d’une valeur égale ou inférieure & un montant donné
exprimé en dollars. Un inventaire de ce matériel n’est pas obligatoire, mais I’institution désignée doit
veiller a tenir une gestion des stocks de maniére a pour suivre les mouvements et les consommations.

¢) Le PNUD conserve la propriété du matériel acheté au moyen de ces fonds jusqu’a ce qu’elle soit
officiellement trars‘rée ou Jjusqu’a écoulement du matériel. Le bureau de pays du PNUD veille a ce
que le matériel soit ussuré. Aprés sa dévolution, le matériel doit &tre assur€ par I’institution qui en a
regu la propriété. Aux fins d’inventaire, tout le matériel fourni par le PNUD doit, jusqu’a sa dévolution

ou son écoulement, porter clairement et lisiblement la marque du PNUD;

f) L’institution désignée doit veiller 4 faire en sorte que le matériel et les fournitures achetés au moyen
de fonds du PNUD soient utilisés rigoureusement aux fins du programme ou du projet telles qu’elles
sont décrites dans son descriptif,

2. Gestion du matériel
Les principes applicables sont les suivants :

a) L’institution désignée doit veiller 2 tenir le matériel en bon état de marche;

b) L’institution désignée doit communiquer chaque année au bureau de pays du PNUD un
inventaire certifié de tout le matériel non consomptible financé par le PNUD. En cas
d’exécution par un organisme des Nations Unies, I’inventaire est certifié par le
gouvernement, un responsable autorisé du programme ou du projet ou le bureau de pa s

du PNUD et est retourné 4 1’organisme des Nations Unies ;

¢) En cas de dommages, de vol ou de perte de véhicules ou d’autres types de matériel,
Pinstitution désignée doit soumettre au bureau de pays du PNUD un rapport, notamment
un rapport de police, expliquant en détail les événements qui ont provoqué la perte du

matériel. Ce rapport sera utilisé aux fins de 1’assurance et, le cas échéant, de mesures
disciplinaires,
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3. Ecoulement du matériel
Les principes applicables sont les suivants

a) Le représentant résident du PNUD décide de la dévolution ou de ’écoulement du matériel

b)

financé par le PNUD, en consultation avec les autres parties au programme ou au projet;

La propriété du matériel peut & tout moment pendant la durée d’un programme ou d’un projet

étre transférée au gouvernement pour la réalisation d’activités gérées par D’institution
bénéficiaire;

Le matériel peut temporairement, pour une période ne dépassant pas neuf mois, étre placé sous
la garde du bureau de pays du PNUD en attendant d*étre transféré ou vendu;

En cas d’exécution par une ONG, celle-ci restitue tout le matériel non consomptible financé
par le PNUD a celui-ci lors de I’achévement du projet, et le matériel est alors transféré ou
vendu 2 moins que les parties ne s’entendent sur d’autres arrangements;

Lorsqu’il n’est plus nécessaire aux fins du programme ou du projet, le matériel peut étre
transféré a un autre programme ou projet ou au gouvernement ou peut étre vendu ou passé par

pertes et profits. En cas de dévolution, un document translatif de propriété doit étre établi et
versé au dossier.

-20-



MANUEL CADRE
POUR L’EXECUTION DES PROJETS ET PROGRAMMES
SOUS EXECUTION NATIONALE FINANCES PAR LE PNUD

II. Cadre juridique de mise en Oeuvre des Projets/programmes sous exécution nationale

Les présentes dispositions précisent les modalités d’application des principes de I’exécution nationale.

Conformément aux principes de 1’Exécution nationale, 1’Etat du Sénégal est responsable de la

formulation et de la gestion des Projets/programmes, ainsi que de I'utilisation des ressources mises a
sa disposition.

Trois principes fondamentaux régissent ce mode d’exécution :

— Application des régles et procédures du Gouvernement -
— Responsabilité du Gouvernement sur I’ utilisation rationnelle des ressources ;
— Respect des régles du PNUD lorsque c’est celui-ci qui fournit les services d’appui.

— Obligation de rendre compte au Gouvernement et au bailleur de I’exécution du
Programme/Projet.

I existe trois niveaux de responsabilité essentiels

— La propriété : les projets et programmes sont la propriété du pays bénéficiaire ; ils doivent
étre dirigés et contrdlés par celui-ci ;

- L’exécution: Elle est relative a la gestion globale du Projet/Programme ainsi qu’a
Iobligation de rendre compte i ’administrateur de Putilisation des ressources mises a
disposition ;

— La réalisation : Elle fait référence a la responsabilité dans I’acquisition et la délivrance des
résultats techniques du Proj et/Programme.

En conséquence, les régles de conduite pour mettre en ceuvre les programmes et projets NEX, doivent
se fonder sur la réglementation publique, en prenant en compte les réformes en cours. En effet,
conformément au Traité de 'UEMOA, I’Etat du Sénégal s’est engagé dans un large processus
d’adaptation des textes sur la réglen =ntation des finances publiques, au nouveau cadre juridique,
comptable et statistique harmonisé. Basés sur les principes déclarés de transparence, de normalisation
Internationale et de performance, les réformes Juridiques en cours se construisent conformément aux
directives édictées par 1’Union, en I’occurrence celles relatives, aux lois des finances, au réglement
général sur la comptabilité publique, au plan comptable de I’Etat et au tableau des opérations
financiéres de I’Etat.

Toutefois, par soucis d’efficacité, les actions de 1’Etat au moyen de projets d’investissement public
s’accompagnent souvent de dispositions- particulidres approuvées dans le cadre de conventions de
financement signées avec les partenaires au développement tel que le PNUD.

Au demeurant, le présent cadre juridique traite notamment des aspects essentiels suivants :

— D’identification et a la formulation des Programmes et Projets ;

— la définition du cadre institutionnel et organisationnel, ainsi que la répartition des compétences
entre les différents services de 1’Etat ;

— D’administration générale, les relations avec les tutelles techniques et financiéres et autres
services de I’Etat impliqués dans la mise en ceuvre ;

— le suivi-évaluation de I’exécution :

— la gestion budgétaire des crédits alloués ;

— les régles de passations de marchés et commandes :

— la gestion des derniers ;

— la gestion des personnels ;

— la gestion des matiéres ;

— Les normes et principes comptables et le systéme d’information financiére.
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IL.1 Cadre institutionnel et organisationnel de mise en oeuvre

IL.1.1 Formulation des Programmes et Projets

Dans le contexte des finances publiques de 1’Etat du Sénégal, les Programmes et Projets financés
par le PNUD sont pris en compte dans le systéme national de planification et identifiés comme des
projets d’investissement public créé en partenariat avec ledit bailleur de fonds.

Le cadre d’exécution et de mise en ceuvre est donc approuveé par les pouvoirs publics conformément
au programme de développemen. du Gouvernement sur la base des deux documents essenticls
suivant :

- Le Cadre de Coopération de Pays (CCP) qui rappelle ses priorités et indique la nature et la
portée de D’assistance attendue du PNUD et les arrangements relatifs a4 la gestion du
Programme globale ;

- Le Descriptif de Projet/Programme (DAP) qui analyse en détail la mise en ceuvre d’un
Programme ou projet financé par le PNUD;

A Dinstar des autres projets d’investissement public, les Programmes et Projets financés par le
PNUD ont pour cadre de préparation et de mise en ceuvre, le plan de développement économique et
social de I’Etat et le DSRP. Son exécution est suivie a travers,

- le Programme Triennal d’Investissement Public qui centralise les projets & réaliser au cours d’un
horizon stratégique de trois ans et

- le Budget Consolidé d’Investissement qui correspond 4 la premiére année du programme triennal
d’investissement public.

Depuis sa phase d’identification, le Programme ou projet est suivi par les services compétents du
ministére chargé de I’économie et des finances, en relation avec les ministéres chargés de la tutelle
technique. De ce fait, les services du PNUD travaillent avec ceux du Gouvernement pour la
formulation du DAP, consacré par la signature entre les deux parties.

Le Gouvernement assure la supervision et le contrdle conformément aux régles générales des finances
publiques et aux régles et arrangements retenus dans le DAP.

Le dispositif d’évaluation est le suivant :
- Evaluation ponctuelle

- Revue a mi-parcours
- Revue annuelle conjointe du programme de coopération

II.1.2 Organe d’exécution

Le Gouvernement désigne I’institution ou service national chargé de gérer le programme/ ou le projet
appuy¢ par le PNUD. Il met en place les actes appropriés instituant et organisant le Programme ou le
Projet. L’organe désigné comprend :

- Un comité de direction (comité de pilotage) dont le PNUD est membre,
- L’unité de gestion & proprement dit qui peut intégrer un service permanent de I’Etat ;

Pour faciliter la supervision, le cadre institutionnel et organisationnel propre au programme/projet,

- peut mettre en place des comités techniques au niveau national, sectoriel ou local,
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- indique les modalités de collaboration avec les services nationaux et déconcentrés de I’Etat,
ainsi que les institutions publiques ou privés impliquées.

a) Le Comité de pilotage

Le Programme ou projet est supervisé par un comité de pilotage, ou son équivalent, qui a pour rdle de:

- veiller 4 I"orientation des activités con
PNUD ;

- superviser |’exécution globale en procédant aux évaluation
technique ct financiére des activités :

- faciliter I’exécution du projet ;

- valider les rapports d’activités.

formément aux objectifs poursuivis par I’Etat et le

s périodiques et 4 la planification

Ce comité est chargé :

- d’approuver le plan d’opérations et le budget relatif aux activités du projet,

- d’évaluer I’état d’exécution des programmes, de faire les recommandations appropriées et
d’en assurer le suivi et

- de veiller au bon fonctionnement des organes de suivi et de coordination.

Le comité de pilotage est composé:

- du ministére de tutelle du projet, qui en assure la présidence :
- du ministére chargé de 1’économie et des finances,

- du ministére chargé du plan ;

- de tous les autres ministéres techniques concernés ;

- de la direction de I’unité de gestion du projet,

- du PNUD ou ses mandataires

- de tout autre partenaire désigné dans le DAP et utile pour définir, exécuter et évaluer les
actions du projet. ‘ !

Le comité de pilotage se réunit au moins deux fois par an, et chaque fois que de besoin, lorsque des
circonstances particuliéres I’exigent pour la bonne marche des activités du projet.

b) I’Unité de Gestion du Programme ou Projet

L’unité de gestion du projet a pour mandat d’exécuter le programme d’activités. Elle est notamment
chargée:

- d’élaborer la planification détaillée des activités ;
- de coordonner les activités 3

- d’informer les différents organes du projet, notamment le comité de pilotage ou de direction,
de I’exécution technique du programme du projet ;

- du contréle et du suivi de I’exécution administrative et financiére des budgets ;

- de la mise a jour des programmes et des budgets prévisionnels;

- de la tenue de la comptabilité et de I’établissement des rapports périodiques sur la situation de
I’exécution technique et financiére

I1.1.3 Personnels et attributions

Dans un Programme ou projet financé par le PNUD on peut retrouver les personnels responsables
Suivants :

- Le coordannatenr natjonai, assurant leg fonctions de Directeur,
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- Le responsable administratif et financier, co-régisseur d’avance des fonds mis a la disposition
du projet

si nécessaire, pour assister le Coordonnateur national,
- Un Expert national,
- Des experts thématiques ou sectoriels

- le personnel d’appui d’administratif,
et tout autre agent ou entité, assumant tout ou partie des fonctions ou les titres ci-dessus
désignés.

1

Ces personnels peuvent étre constitués par les statuts suivants :

- des agents contractuels,
- des agents publics participant a 1’exécution du projet.
- des VNU

Réle du directeur du projet
Le Coordonnateur national, Directeur du projet/programme est en général désigné par le Ministére
technique assurant la tutelle .

11 est notamment chargé de:

- coordonner I’ensemble des activités, d’en assurer la mise en ceuvre, le suivi et le controle, ainsi
que d’informer le comité de pilotage sur les résultats et de lui proposer des prévisions.

- fournir toutes les informations utiles et réglementaires aux organes de direction afin d’assurer
une correcte supervision du projet.

- gérer les ressources en préparant tous les documents réglementaires ou utiles, les budgets
prévisionnels et les états périodiques décrivant la situation financiére et budgétaire ainsi que
I’état du matériel, !

- assurer la gestion du personnel.

- s’assurer de la régularité des opérations financiéres et du respect des procédures, ainsi que de
veiller a la mise & jour des manuels de procédures internes.

En qualité d’administrateur de crédit et de régisseur d’avance, il est notamment chargé de:

- gérer, selon les formes et procédures prévues, la comptabilité administrative et financiére du
budget du projet ;

- proposer les engagements de dépenses et d’en faire la liquidation ;

- constater et liquider les recettes ;

- ordonnancer les dépenses imputables sur caisse d’avance et payer les droits liquidés ;

- administrer la comptabilité matiére du projet ;

- assurer I’encaissement des recettes du projet et la conservation des fonds en co-responsabilité
avec le co-régisseur d’avance.

Le Coordonnateur et le RAF sont autorisés & gérer la caisse d’avance des crédits du PNUD par arrété
du ministére chargé des finances et sur propositica du comité de pilotage. Un suppléant au
Coordonnateur peut étre nommé pour pallier aux indisponibilités de celui-ci.

Réle du responsable administratif et financier, co-régisseur d’avance

Les RAF assure, conjointement avec le coordonnateur, 1’encaissement des avances, le paiement des
dépenses et la conservation des fonds versés au projet. Les opérations de trésorerie sur le compte
d’avance sont donc effectuées sur la base d’une co-signature avec le Directeur du projet agissant en
gualité d’administrateur de crédit.
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En qualité de co-régisseur, le RAF est chargé,

= d’encaisser les sommes destinées au projet au titre du financement du compte d’avance
spécial ;

- de recevoir, d’étudier et de payer les propositions de réglement de dépenses conformes au
budget du projet et réguliérement liquidées et ordonnancées par 1’administrateur de crédit,

- de la conservation des fonds du compte d’avance et du suivi de la trésorerie, ainsi que de la
Justification de tous les mouvements en dépenses et en recettes.

- de la justification des fonds disponibles par tous les moyens appropriés, notamment par
I’établissement des rapprochements bancai-es sur la base de relevés de comptes réciproques et
de confirmations de solde authentique.

- de préparer les demandes de réapprovisionnement de fonds du compte d’avance spécial en vue
de reconstituer le compte d’avance.

En qualité de comptable, le RAF est chargé,

- de la préparation des engagements de dépenses et du suivi de leur liquidation et paiement.

- de tenir la comptabilité du projet selon la réglementation financiére applicable aux projets
d’investissement public et aux régles du PNUD,

- de la bonne application de la comptabilit¢ administrative par une bonne application des
procédures de contrdle interne et des archives.

- de la tenue des comptes du projet

- de la gestion de la trésorerie

- du suivi de I’exécution budgétaire de toutes les composantes

- du suivi de la bonne tenue de la comptabilité matiére et des contréles appropriés.

- de la préparation des rapports financiers périodiques et de la coordination de la préparation des
rapports d’activité technique avec les différents centres de responsabilité du projet.

- de la tenue de la comptabilité des biens mobiliers et immobiliers acquis ou mis 4 la disposition
du projet.

Le RAF peut étre assisté dans ses tiches des comptables spécialisés pour tenir :
- la comptabilité des matiéres,
- la comptabilité des deniers,
- la comptabilité générale.

Gestion du personnel
La Gestion du Personnel est administrée par le Coordonnateur du Projet. Elle regroupe les fonctions
suivantes.

- Recrutement ;

- Suivi des Effectifs ;

- Elaboration et Paiement des salaires ;
- Evaluation des Ressources Humaines.

L’administrateur des personnels du Projet a pour mission de gérer :

" - 'le cadre de recrutement de nature A permettre au F cojet de se doter de personnel compétent et
adapté a ses besoins ;
- Les fichiers des personnels pour la maitrise des cffectifs et des informations relatives aux
situations administratives et au régime financier ;
- les procédures crédibles pour le traitement de la paie et le versement des salaires ;
- le cadre administratif pour I’évaluation des ressources humaines.
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Recrutement

D’une maniére générale, les recrutements sont réalisés sur la base d’appel 4 candidature en
coordination avec le PNUD.

Pour le personnel mis a disposition par la fonction publique, également recruté sur la base d’une
sélection, I'affectation procéde d’une demande formulée par le coordonnateur national, approuvée par
la tutelle et le bailleur de fonds, et autorisée conformément aux textes régissant 1’administration et la
gestion des personnels de I’Etat.  Au terme de Ia période de mise a disposition, le projet refait une
demande dans les mémes conditions que précédemment,

Dans ce cadre, une commission de sélection est mise en place et exécute en toute transparence les
opérations suivantes :

- Définition des profils et termes de référence

- Publication des avis d’appel 4 candidature

- Sélection des candidats et obtentions des autorisations préalables de recrutement
- Etablissement des contrats et des obligations légales

- Mise en place du personnel

Suivi des effectifs et paiement des salaires

En qualité¢ d’administrateur du personnel, le Coordonnateur, assisté par le RAF veille 4 la réalisation
effective des prestations attendues par tout le personnel a la disposition du projet. A ce titre, il doit
«normalement s’assurer que :

- Le personnel est toujours en service dans les conditions prévues,
- les rémunérations correspondent a des emplois et prestations réels.
- les obligations légales sont respectées

Pour ce faire, il peut s’appuyer sur les responsables de composante, pour certifier les prestations et les
états de présence mensuels.

t

Evaluation du personnel

Elle s’applique 2 tous les agents du Projet, sous la tutelle du Coordonnateur. Chaque agent est évalué de
fagon formelle au moins une fois par an sur la base de critéres et d’un systéme d’évaluation préalablement
mis en place et discuté avec les concernés. Cette évaluation se fait avant le renouvellement éventuel du
contrat pendant la durée du Projet. Lorsque le terme du contrat est atteint, il prend fin. Si le personnel
doit poursuivre ses prestations, il doit faire I’objet d’un nouveau contrat, apres son évaluation.

Les critéres d’évaluation correspondent aux différentes taches et fonctions assignées a un poste de travail.
En outre, il est tenu compte de critéres d’appréciation tels que la discipline, la communication, I’assiduité,
le travail en équipe, le respect des horaires et plus généralement du réglement intérieur du Projet.

L’exercice d’une fonction ou la tiche peut étre jugée :
insuffisante
acceptable,

ou excellente

L’évaluation est organisée selon un cycle pyramidal du bas vers le haut. Les appréciations sont

transparentes et discutées avec les concerné(e)s qui visent les fiches d’évaluation et regoivent une copie.

Les cadres évalueront les personnels placés sous leur responsabilité. Cette évaluation sera entérinée par le
Coordonnateur du Projet. Eux-mémes seron: évalués par le Coordonnateur du Projet.
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I1.1.4 Relation avec la tutelle et les partenaires institutionnels

Tutelle technique

Le Programme ou projet est normalement sous la tutelle d’un ministére technique agissant en qualité
de responsable sectoriel et administrateur de crédits de secteur, a travers ses services techniques et
financiers spécialisés ( DAGE, COF, Inspection, Planification).

Il est chargé de veiller a :

- la supervision des activités,

- la coordination du comité de pilotage,

- la mise a jour de la programmation budgétai.e et du budget pour sa présentation dans la loi des
finances ;

- ’évaluation technique et financiére périodique des activités par des services indépendants du
projet dans le cadre de 1’évaluation physique.

Tutelle financiére

Le ministére chargé des finances est 1’ordonnateur du budget d’investissement de I’Etat. A ce titre, il
assure la tutelle financi¢re des Programmes et Projets financés par le PNUD. Le service ordonnateur
assure le suivi de ’exécution financiére des crédits et la mobilisation des ressources auprés du PNUD
ou du Trésor pour les mettre sous la responsabilité des administrateurs de crédits des projets ;

11 est chargé :

- de ’ordonnancement des dépenses, en relation avec le PNUD $

- du contrdle a priori, de la régularité et de la conformité des engagements, sous réserve de
dispositions spécifiques avec les bailleurs de fonds :

- du suivi des demandes de réglement ; '

- de la centralisation des rapports financiers périodiques prévues par les arrangements et la
législation nationale et de la synthése périodique pour les besoins du suivi de I’exécution
financiére ;
des audits externes et spécifiques relatifs a I’utilisation des fonds et a la comptabilité générale et
budgétaire.

Autres services impliqués

Plusieurs autres services du Ministére chargé de I’Economie et des finances sont impliqués, selon leurs
attributions, dans le suivi de I’exécution physique et la supervision financiére des projets, en
particulier :

- Les services chargés de la planification nationale de I’économie qui élaborent et évaluent les
projets sectoriels dans le cadre de la mise en ceuvre et le suivi du plan de développement du
Sénégal,

-+ Les services chargés de la programmation des projets et programmes de développement, des
recherches de financement, et du suivi évaluation physico-financier des investissements ;

- Les services chargés du Trésor et de la comptabilité publique, qui tient la comptabilité de
I’Etat, et les deniers publics.

- Ainsi que nombres de services spécialisés de I’Etat, icls que I’inspection Générale d’Etat, la
DMTA, la cour des comptes.
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IL.2 Planification opérationnelle et budgétisation

IL.2.1 Programmation financiére

Conformément a I’année financiére du budget de I’Etat, la période budgétaire des Programmes et
projets commence le ler janvier et s’achéve le 31 décembre de la méme année civile.

Au terme de I’étape de la formulation du Programme ou Projet, le Descriptif de I’Appui au
Programme ou du projet (DAP) une fois approuvé doit indiquer en détail la nature des activités
financées et les différentes allocations budgétaires planifides par année jusqu’a la période de cléture du
Projet.

Cet exercice permet de conformer le budget des Programmes et projets du PNUD aux deux principaux

instruments de programmation financiére des projets d’investissement de I’Etat, 4 savoir :

- le Programme Triennal d’Investissement Public, et
- le Budget Consolidé d’Investissement qui correspond a la premiére année programme triennal
d’investissement public.

Le budget annuel est présenté annuellement conformément  la nomenclature budgétaire de I’Etat
et du PNUD.

IL2.2 Préparation du budget

L’unité de gestion du Programme ou projet est I’organe de préparation du budget du projet. Pour étre
en mesure de coordonner avec les services de planification de 1‘Etat, le 30 Jjuin au plus tard de I’année
civile précédant I’ouverture de I’année financiére, le Projet procéde a une revue du budget
prévisionnel de I’ensemble du programme technique, qui pourra donc permettre de mettre & jour:

-+ laloi-programme et le BCI de ’année & venir de 1’Etat,
- le Programme d’Exécution. Technique et financier et le budget de décaissement du PNUD.

Ces états officiels sont justifiés par des documents plus détaillés, 4 savoir le plan des opérations et du
budget du projet, qui décompose de fagon analytique et détaillée, les opérations prévues en indiquant
leur programmation par année.

Un rapport synthétique est établi pour faire ressortir:

- I’état de réalisation du budget depuis le début des activités du projet,

- Porientation future envisagée dans le cadre du plan et déterminant les priorités,

- tous les événements et décisions de nature 2 augmenter le volume du budget par rapport aux
prévisions précédentes.

Le ler juillet au plus tard de I’année civile précédant I’ouverture de 1’année financiére, les prévisions
de dépenses scnt regues par le ministére chargé des finances qui procéde a 1’évaluation des
propositions de dépenses dans le cadre des conférences budgétaires.

Les organes d’approbation du budget du projet sont.

- le comité de pilotage, le PNUD est membre,

- le ministére de tutelle a travers ses services spécialisés de programmation, de suivi physique et
financier, et de contréle, qui valide le budget préparé par I'UG,

- le Ministére des finances a travers ses services chargés de la programmation, du suivi physique
et financier du budget, et de I’exécution financiére.
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Le budget du projet est présenté par le ministére de tutelle et approuvé par les organes de supervision
susvisés, notamment sur la base de la production des documents suivants :

- Le plan d’opération technique ;

- Le budget du projet ;

- Les états financiers annuels de I’année précédente qui décrivent de maniére exhaustive la
situation de I’exécution financiére et des crédits budgétaires consommés ;

- Le rapport d’activité annuel approuvé par le comité de pilotage ;

- Iaudit financier et comptable sur les périodes budgétaires antérieures.

Le budget, une fois approuvé par les organes compétents, est pris en compte dans le budget du
ministére de tutelle dans le cadre de la préparation du PTIP et du BCI soumis 4 I’assemblée nationale
dans le cadre du vote de la loi des finances.

I1.2.3 Mise en place et révision du budget

Les crédits ouverts sont notifiés a I’organe d’exécution qui procédent, avant tout engagement de
dépense, 4 I’inscription du budget autorisé dans sa comptabilité. Il constitue la base de travail pour le
controle de la conformité des dépenses par rapport au budget. Les crédits alloués étant mis en place et
vérifiés conformes au budget, I’Administrateur de crédits peut alors procéder & ’engagement de
dépenses sur la ligne de crédit.

Conformément aux procédures de révision budgétaire et sur initiative du comité de pilotage, des
modifications de crédits peuvent étre décidées en cours d’année, sur autorisation du PNUD et du
Ministre chargé des finances.

I1.2.4 Régles de révisions des DAP et des budgets des Programmes/Projets NEX

1. Politiques

Le descriptif de I’appui au programme ou du projet peut étre révisé 4 tout moment d’un commun
accord entre ses signataires pour y apporter des modifications techniques ou financiéres ou améliorer
le programme ou le projet.

Si les activités n’avancent pas comme il convient, le bureau de pays du PNUD doit faire le nécessaire
pour résoudre les problémes qui se posent et, si besoin est, modifier la coneeption du programme ou
du projet. Cette modification est appelée révision de fond. Le bureau de pays du PNUD doit également
veiller a ce que le budget soit révisé au moins une fois par an afin de le tenir a jour.

2. Révisions de fond

Les révisions de fond ont pour but d’adapter le programme ou le projet & un changement de
circonstances ou de corriger les erreurs de conception qui apparaissent pendant 1’exécution,
notamment si les objectifs ou les résultats escomptés n’ont pas été définis clairement ou s’il n’a pas été
établi d’indicateurs et qu’il est ainsi difficile d’évaluer les progrés accomplis; les hypothéses initiales
ou des conditions prévues ne se matérialisent pas ou si les activités sont insuffisantes pour obtenir les
produits visés.

Des révisions de fond peuvent étre apportées a tout moment pendant la durée du programme ou du
projet a la suite de rapports ou d’activités de suivi, d’évaluation ou d’examen. Lorsqu’un prograinme
ou projet n’avance pas comme prévu, le bureau de pays du PNUD doit discuter avec ses partenaires
des mesures & prendre pour améliorer la situation et soulever la question lors de ’examen tripartite
suivani. L institution dézignde cor eile aussi censée conlever Ig emestion dans son rapport annuel sur
I’exécution du programme ou du projet.
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Les révisions de fond font I’objet d’un document de révision qui décrit les changements a apporter aux
sections pertinentes du descriptif de Iappui au programme ou du projet. Ce document est signé par
tous les signataires du descriptif initial de ’appui au programme ou du projet.

Lorsque des changements significatifs sont apportés au programme ou au projet et que des difficultés
sérieuses sont rencontrées dans I’obtention des résultats, revoir sa conception risque de ne pas
résoudre définitivement le probléme. En pareil cas, les parties doivent envisager de suspendre les
activités et, lorsqu’il y a lieu, formuler un nouveau descriptif de 1’appui au programme ou du projet.

Les parties peuvent décider de prolonger la période couverte par le descriptif de ’appui au programme
ou du projet pour tenir compte des retards intervenus dans ’exécution de certaines activités et par
conséquent dans I’obtention des résultats. De telles prolongations n’exigent pas de modifications
substantielles du budget global.

Si une ou plusieurs des parties proposent d’apporter une modification substantielle au budget, cela
dénote une conception séricusement déficiente. Il faut alors envisager les autres options énoncées dans
la présente sous-section.

3. Révisions budgétaires

Pour garantir une saine gestion financiére, les budgets doivent étre tenus a jour, en conséquence aux
changements apportés aux objectifs, aux résultats escomptés, aux produits, aux activités, aux
indicateurs, aux ressources ou au budget dans son ensemble.

Une révision annuelle doit étre préparée et approuvée au plus tard le 10 juin de chaque année pour
pouvoir préparer, a la lumiére des dépenses effectives de 1’année précédente, un plan réaliste pour les
ressources a fournir pendant 1’année en cours.

Il peut également étre préparé une révision en octobre-novembre de chaque année pour mettre a jour
les prévisions de dépenses pour ’année en cours. A cette fin, I’institution désignée communique au
représentant résident ainsi qu’aux autres signataires du descriptif de I’appui au programme ou du
projet un rapport trimestricl sur les dépenses.

L’institution désignée doit préparer une révision budgétaire dans les deux mois suivant ’approbation
de tout nouveau descriptif de I’appui au programme ou du projet pour refléter la date a laquelle les
activités ont effectivement commencé et pour pouvoir préparer un plan réaliste pour les ressources &
mettre en oeuvre pendant la premiére année d’activités compléte.

4. Procédures

- Des révisions peuvent étre préparées suite aux recommandations formulées ou aux décisions prises

lors des réunions d’examen tripartite, aux changements apportés au plan de travail ou aux rapports de
suivi. Normalement, I’institution désignée prend I’initiative de la révision lorsqu’il apparait qu’un
ajustement entre rubriques budgétaires peut faciliter ’obtention des résultats visés ou lorsque le
budget est insuffisant pour couvrir les apports convenus, Les révisions de fond doivent faire 1’objet
d’un accord entre les partenaires.

Si la révision porte sur les objectifs ou les produits, elle doit étre signée par tous les signataires du
descriptif initial de ’appui au programme ou du projet.

Dans les autres cas, la révision peut étre signée par le représentant résident, seulement a condition que
les autres signataires n’aient pas d’objection & formuler. Cette procédure peut étre suivie, par exemple,
pour les révisions obligatoires annuelles ou lorsque la révision a simplement pour objet de réaménager
les activités dans le temps.

Toute révision du descriptif de I’appui au programme cu du projet doit contenir :
a) Une page de couverture;
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b) Une justificaiion, qui est fournie sur la page de couverture si la révision est simple. Pa
s’ll s’agit d’une révision budgétaire obligatoire, toute modification apportée aux obj
produits, aux activités ou aux ressources doit &tre expliquée sur des pages séparées;

c) Les tableaux révisés des produits, activités/ressources et du budget.

S. Révisions motivées par des situations particuliéres de développement

Une révision de fond peut s avérer nécessaire lorsqu’un pays est confronté  une situation d’urgence
ou a une "situation particuliére de développement". Cette révision pourra conduire 4 modifier les
arrangements de gestion du programme ou du projet. Le représentant résident est autorisé 2 modifier
les arrangements de gestion aprés avoir consulté par écrit les autres parties.

Lorsqu’il surgit une situation d’urgence, I’obtention des résultats escomptés risque d’étre compromise
et il peut étre nécessaire d’orienter les activités vers des résultats autres que ceux qui sont attendus des

programmes et des projets en cours. En pareille situation, le représentant résident peut envisager de la
suspension de 1’assistance en cours.

A

I1.3 Mobilisation des ressources

I1.3.1 Régles de mobilisation des ressources

Pour financer ses activités le Projet dispose des subventions du PNUD et des fonds de contrepartie du
Gouvernement. En régle générale, le projet ne regoit pas de recettes propres, son budget étant financé
par une alimentation de fonds ou des paiements directs. En conséquence, toute somme encaissée par le
projet ne peut étre affectée & un emploi que dans le cadre du budget.

La réception de dons en nature ou en espéces non imputables dans les comptes de I’Etat, doit étre
approuvée par le comiié de pilotage qui en approuvera I’emploi.

Les avances de fonds au projet sont ordonnancées par I’ordonnateur du budge* des investissements.
L’encaissement au titre d’une reconstitution de caisse d’avance est soumis a la vérification de
Iutilisation des fonds précédemment versés et de la situation de trésorerie du projet

L’encaissement est effectif lorsque la somme ordonnancée est confirmée effectivement encaissée par
le régisseur.

Les paiements directs effectués par le PNUD ou le Trésor sont réalisés 4 la date de réglement du
bailleur de fonds suivant avis de paiement.

Les produits et profits divers réalisés par le projet sont inscrits en recette lorsqu’ils sont effectivement
encaissés par le régisseur de recettes et matérialisés par un livre de perception.

Les produits et profits liquidés et non encaissés sont néanmoins appréhendés dans le cadre de la
comptabilité générale et inclus dans la situation générale des emplois et des ressources.

Les organes internes du projet intervenant dans les opérations de recouvrement de ressources se
composent du :

- Coordonnateur national,
- RAF, Co-régisseur d’avance du projet

Ils sont chargés de la liquidation et du recouvrement des recettes sur les comptes d’avances du projet.
Les organes externes au projet intervenant dans les opérations de recettes se composent:

- de I'ordonnateur, qui prescrit I’exécution des recettes ;

- au baiileur de fonds dv projet
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I1.3.1 Ressources du PNUD

Les représentants habilités du Gouvernement mobilisent des ressources du PNUD suivant deux
procédures.

- ’avance de fonds trimestrielle
- la demande de paiement direct par le PNUD
- ’exécution directe par le PNUD ou par un partenaire associé

Avance de fonds trimestrielle
L’avance est consentie d’aprés les previsions trimestrielles, conformément au plan de travail, et
sur la base des rapports financiers, qui servent également de base pour rendre compte des

dépenses exécutées sur les avances précédentes. La demande d’avance indique le montant
nécessaire pour couvrir :

- Les obligations en suspens
- Les dépenses 2 venir pour le trimestre.

Cette demande doit étre soumise au bureau du pays dans un délai de 15 jours apres la fin du
trimestre.

Les demandes, accompagnée des picces justificatives des dépenses encourues pendant le trimestre
précédent, des rapports financiers d’activités, du plan de travail du trimestre suivant ainsi que du
budget y relatif, sont adressées a ’ordonnateur du budget des investissements, qui aprés un
controle de régularité, de conformité et de légalité de la demande, instruit ladite demande au
paiement & I’adresse du PNUD.

Les “onds sont directement versés dans le compte ouvert pour le Projet dans une banque autorisée
par le gouvernement. Les comptes sont mouvementés par deux signataires au moins, a savoir le
coordonnateur et le RAF, ou un de leur suppléant désigné.

Demande de paiement direct

Il s’agit d’une procédure d’exception. Par ce mode de paiement, le Projet observe normalement
toutes les procédures d’engagement, de certification et de liquidation des dépenses, pour adresser
ensuite, par I’intermédiaire de-I’ordonnateur, une demande de paiement (contrats, factures, PV de
réception ou commande.. ., selon le cas) au PNUD qui régle directement le bénéficiaire.

Cette procédure s’applique a la partie du budget décaissée directement par le PNUD, en
coordination avec le Gouvernement.

Exécution directe par une agences des NU

Cette procédure exceptionnelle est utilisée lorsqu’un organisme des Nations Unies fait office de sous
contractant. Cet organisme et I’institution désignée signent une lettre d’accord. En pareil cas,
’organisme des Nations Unies est appel¢ de réalisation. Par cette procédure, le PNUD procéde
directement aux paiements des bénéficiaires et rend compte au Gouvememen. sur la base de
rapport et de certification (VNU, achat de matériel, etc.)

IL.3.2 Ressources des crédits d’accompagnement de I’Etat

Le budget des crédits d’accompagnement est mobilisé chaque année sur la base des prévisions de
dépenses du Projet inscrites dans BCI.
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Les crédits annuels une fois votés, le Gouvernement notifie au Projet les allocations prévues pour
chaque poste de dépenses suivant la nomenclature budgétaire de I’Etat

Pour la mobilisation des fonds, le projet dispose de deux procédures :

- ’engagement simple;
- la caisse d’avance

L’engagement simple
Cette procédure consiste i régler directement le

bénéficiaire par le trésor. Dans ce cas,
I’ .dministrateur des crédits émet un bon d’engagement.

La caisse d’Avance
La régie d’avance permet au Projet de régler les dépenses par chéque. Elle est approvisionnée en fonds
dans un compte ouvert au trésor. Les avances sont plafonnées pour couvrir des dépenses expressément

autorisées dans 1’arrété portant création de la régie d’avance. Lorsque I’avance est épuisée, le projet
demande son renouvellement en justifiant les fonds précédemment avancés.
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I1.4 Utilisations des ressources

I1.4.1 Reégles générales de passation de marché

Les reégles et procédures d’acquisition de biens et services reposent sur le respect des textes
réglementaires applicables aux marchés publics. . Pratiquement, il s’agit de satisfaire aux régles et
pratiques généralement admises sur le plan international et de respecter certaines dispositions
spécifiques relatives aux seuils & considérer pour les appels d’offres, les consultations restreintes, la

nationalité des soumissionnaires, les approbations préalables des bailleurs a cert .ines étapes du
processus de dépense.

D’une maniére générale, quel que soit le mode d’acquisition, les principes de base sont les suivants :

- Efficacité et Economie

- Possibilités Egales de Compétition des Entreprises
- Transparence

- Préférences Nationales et Régionales

Les engagements réalisés par 'UG du Projet sont considérés comme des contrats administratifs
cerits et passés par I'Etat en vue de l'achat de fournitures ou de la réalisation de prestations de
services ou de réalisation de travaux. Les principes essentiels suivants doivent éire respectés ;

Crédits de paiement
- Existence de crédits budgétaires suffisants avant tout engagement,

Concurrence et publicité

- Respect des seuils de passation pour les différentes formes d’appel  la concurrence et
["approbation de contrat,
<
- Attestation d'un agrément préalable sous forme d’attestation de qualification et de classement
pour les entreprises du secteur du batiment et des travaux publics.

- L'appel d'offres peut étre ouvert ou restreint. [I doit concerner au moins trois fournisseurs pour
instaurer une concurrence saine. En cas d’insuffisance du nombre de soumnissionnaires,
Iappel d’offre est déclaré invalide, sauf en cas de relance,

- La publicité se fait par éerit, par voie administrative (courrier, affiche, Chambre de
Commerce, Journal officiel) ou dans les journaux privés & large diffusion.

- Les délais réglementaires de soumission sont de 30 Jours pour la procédure normale, et de 15
jours pour la procédure d'urgence, L'ouverture des plis s'effectue au terme du délai de
soumission.

- Respect des délais réglementaires de soumission et de duréde totale de la procédure normale,
depuis la publicité jusqu'a I'approbation (maximum de trois mois),

Dépouillement et adjudication

- Dépouillement des offres par une commission des marchés composée d’au moins 3 membres
du ministére de tutelle et 2 membres du ministére chargé des finances et du contrle
financier. Une commission technique chargée de I'évaluation des offres est mise en place. Au
bout dune semaine environ, cette commission produit un rapport d'évaluation. Le
dépouiilement oct scumis 4 la Commission Nationale des Coitrais Jo YAdministration
(CNCA) selon le niveau des engagements.
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La commission des marchés siégeant pour le Projet doit comprendre les responsables
stvants :

- Le coordonnateur national,

- I"Expert national, ou un expert sectoriel

- Le responsable de composante

- le Responsable Administratif et Financier

- le Responsable administratif et financier du ministére

En cas de marché public ( M>25 millions pour les travaux ou 15 millions pour les fournitures)
- le contréle financier de 1’Etat

o le bureau des marchés

La commission peut en outre demander la présence avec voix consultative de tout expert de
son choix.

- L’¢valuation des offres se fait en fonction des prix, mais aussi de la qualité et de la
compatibilité du matériel, des détails d'exéeution, des cofits de fonctionnement et d'entretien,
des modalités de garantics, de la valeur techunique des prestations et d'autres critéres stipulés
dans le DAO (Dossier d’ Appel d’Offres).

- Les contrats ne peuvent étre passés pour une durée supérieure & un an, sauf dans certains cas
exceptionnels: marchés afférents 4 des programmes d'investissement et marchés de clientéle

I1.4.2 Les différents modes de passation des marchés
L.es modes de passation des marchés sont les suivants :

s Appcl d’offres ;
e Adjudication ; i
o Greagré:

LES APPELS D'OFFRES :

Ouvert : c'est une voie classique d'appel public & la concurrence, La publication de l'appel d'offres
ouvert doit se faire au moins trente jours avant la date limite fixée pour la réception des offres.

Restreint : il requiert des conditions spécifiques. Soit les travaux ou services ne sont disponibles
quauprés d'un nombre limité de fournisseurs ou entreprencurs (ici, un avis préalable de la
Commission nationale des contrats de I'administration est nécessaire pour garantir Ia concurrensee),
soit le montant prévisionnel du marché est inférieur a 50 millions FCFA. Dans les deux cas, on
retient un nombre suffisant de candidat (trois) pour assurer la concurrence.

Ouvert, précédé d'une présélection : lorsqu'il s'agit de travaux importants ou complexes ou de
fournitures sur commande ou de services spécialisés, un avis de présélection est lancé. La procédure
est la méme que pour un appel d'offies classique, 4 la différence qu'une sélection préalable est
cffectuée en fonction de I'aptitude de l'entreprise & exécuter le marché et selon les critéres suivants :
références concernant les marchés analogues : effectifs, installations ¢t matéricls dont les candidats
disposent pour exécuter le marché, ainsi que la situation financiére.

Avec concours : lorsque des motifs d'ordre technique, esthétique ou financier, justifient des

=T e e pe R .5 1 -
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En deux étapes : cettc procédure sapplique désormais obligatoirement lorsque l'appel d'offres est
lancé pour des équipements d'une grande complexité ou pour des travaux d'un type particulier. Dans

un premier temps, les entreprises répondent & un appel d'offres technique (sans indication de prix).
¢tape pendant laquelle I'autorité contractante peut engager des discussions afin d'ajuster les
spécifications techniques et les conditions de marché. Ensuite, l'entreprise fait son offre compléte

avee les prix, selon la procédure habituelle.

LES MARCHES PAR ADJUDICATION :

Les marchés par adjudication sont ceux portant sur des fournitures ou des travaux d'un tvpe

courant, qui peuvent étre soumis 2 une large concurrence ct dont le cahie
est suffisamment précis pour que le prix suffise 4 départager les offres,

L'autorité contractante doit fixer un prix maximum au dela duquel aucune attribution ne peut étre
prononcée.

L'adjudication peut &tre ouverte ou restreinte. Ces deux variantes sont les seules qui ont ¢té retenues
dans le nouveau texte.

LE GRE A GRE OU L'ENTENTE DIRECTE :

Dans cette procédure, 'autorité contractante engage directement fes discussions avec les candidats de
son choix et attribue le marché au candidat retenu,

Cetie procédure est strictement réservée aux cas de figure suivants :

e il n'existe qu'un fournisseur ou entreprencur pour le marché ;
® le march¢ est restreint par 'existence de brevets d'invention ¢

® les travaux, fournitures ou services ont déja fait l'objet de deux appels d'offres ou
adjudications ayant échoué : ’

* e marché est du domaine de la recherche-développement :

¢ le marché reléve d'une situation d'extréme :

¢ le marché est considéré comme secret ou relevant de la sécurité nationale.

[ ]

Le marché & caractére urgent et imprévisible et qui ne peut subir les délais d’une
procédure d’appel & la concurrence.

I1.4.3 Seuils de passation des marchés

Les seuils ci-aprés tiennent compte de Ja législation nationale et des régles du PNUD. D’une maniére
générale, toute dépense doit faire I"objet d’un appel a la concurrence selon les modalités appropriées.

r des charges technique

TYPOLOGIE DES MARCHES SEUILS (mil | PROCEDURE
lions FCFFA)
Marchés de fourniture M>= 15 Appel d'offres
3 Demande de renseignements et de prix et
M=<15 s o
publicité appropriée
N ) .| M>=25 Appel d'offres
March?s de travaux ou prestatlons SRS Demande de renseignements et de prix et
de services M<235 ey
publicité appropriée
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11.4.4 Controéle des marchés

Le contrdle des marchés est effectué par la CNCA pour le niveau national et par le contrdle interne au
niveau du département ministériel.

La ONCA a pour missions générales essentielles :

- le contrdle des procédures de passation des marchés publics, assuré par ses commissions
specialisées,

- le conseil aux administrations, autorités et personnes contractantes :

- la surveillance des commissions régionales des coutrats de I'Administration.

Cette commission se compose d'un comité permanent ct de 6 commissions spéeialisées. Ce sont ces
derniéres qui veillent au respect de la réglementation en vigueur en ce qui concerne les procédures de
passation, d'approbation et d'exéeution des marchés publics.

1T est par ailleurs créé une mission de contrdle interne au scin de chaque département ministériel.
pour veiller & la bonne application des dispositions légales et réglementaires relatives aux marchds
publics.

IL.4.5 Réglements des différends

Les principes en vigueur sont ceux du réglement 3 I'amiable et du recours juridictionnel
(compétence des tribunaux régionaux).

La CNCA peut étre saisic de réclamations, mais perd son réle de conciliation pour des raisons de

neutralité,

I1.4.6 Etapes d’exécution des dépenses

Le processus d’exécution des dépenses des Programmes et Projets suit les étapes fondamentales
d’exécution des dépenses publiques conformément aux textes en vigueur (loi organique des finances,
réglement général sur la comptabilité publique)

Ces étapes sont les suivantes :

1

L’engagement

- La liquidation

- L’ordonnancement
- le paiement

I1.4.6.1 L’engagement

L’engagement est ’acte par lequel le projet constate a son encontre une obligation dont résultera une
deépense. Il est exécuté dans les formes usuelles prévues dans I’admin stration. Dans les Programmes et
Projets du P NUD, les organes d’exécution de I’engagement sont constitués par :

- Le Coordonnateur National du projet, administrateur de crédit qui initie les engagements ;
Le co-régisseur qui atteste de la conformité et de la régularité de ’engagement ;

Le Coordonnateur du projet, administrateur des crédits, est pleinement responsable de I’utilisation des
funds uus 2 l1a dispesition du projet et de la conformité des engagements ar rapport & ’obiet et au
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sudget du projel. Les ordounateurs sont égalemes:: sesponsables des dépenses gu’ils cngagent suv-

mémes ou dont ils approuvent la proposition. Un ordre de recette peut étre émis a leus caconize.

I1.4.6.2 La liquidation

La liquidation est I’opération qui consiste & constater et 4 arréter le droit du créancier en vérifiant que
sa créance existe et qu’elle est exigible.

La liquidation est exécutée conformément aux procédures suivant la nature de la dépense, par le
Directeur du projet, administrateur de crédit. Le Coordonnateur de projet, administrateur de crédits, est
responsable de la bonne exécution des opérations de liquidation jusqu’a leur transmission
’ordonnateur. En cas de non respect des procédures et de non conformité des liquidations, il est
responsable des éventuels préjudices que peut subir le projet.

I1.4.6.3 L’ordonnancement

L’ordonnancement est I’acte administratif par lequel 1’ordonnateur donne au comptable 1’ordre de
payer une créance liquidée a la charge du projet. Les régles relatives 4 ’ordonnancement des dépenses
telles que définies par les régles de la comptabilité publique, sont applicables aux projets du PNUD.

L’ordonnancement s’effectue par 1’ordonnateur du budget des investissements, aprés liquidation des
dépenses. Néanmoins, il peut intervenir a titre de régularisation pour imputer des dépenses a titre
définitif sur des opérations effectuées a titre provisoire comme les paiements sur la caisse d’avance du

PNUD.
Les organes d’exécution pour I’ordonnancement sont constitués par,

- Le ministre chargé des finances, ou son délégué, ordonnateur a titre principal des dépenses de

I’Etat.
- Le Coordonnateur du projet, administrateur des crédits, dans le cas des dépenses imputables sur

caisse d’avance.

I1.4 6.4 Le paiement
Le paiement est I’acte par lequel le projet se libére de sa dette. Les organes chargés du paiement sont:

- Dans le cadre de la procédure de paiement direct ( pour les ressources extérieures) et
I’engagement simple ( pour les crédits d’accompagnement), le comptable assignataire de la
dépense d’investissement, qui peut étre :

. Le Trésor (engagement simple)
. Le PNUD,

- Dans le cadre de la procédure par caisse d’avance, le régisseur du compte d’avance.
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iL.5 Comptabilité

Le Programme ou Projet tient une comptabilité publique conforme aux normes qui leurs sont
applicables et compatibles avec 1’obligation de rendre compte a I’Etat et ce dernier au PNUD, de
I’exécution des budgets mis & sa disposition pour I’exécution de projet d’investissement public et de
leur situation financiére.

Pour ce faire il tient une comptabilité qui décrit I’exécution de ses opérations en deniers et fait
apparaitre les résultats annuels. Il tient en conséquence une comptabilité budgétaire, analytique et
générale en utilisant les nomenclatures de 1’Etat.

Egalement, le projet tient, selon les formes prescrites, une comptabilité des matiéres qui décrit les
mouvements et la situation de ses biens mobiliers et immobiliers.

I1.5.1 Comptabilité budgétaire
La comptabilité budgétaire, tenue par année financiére, décrit toutes les opérations relatives a :

- la mise en place des crédits budgétaires du PNUD et de I’Etat
- la liquidation et I’ordonnancement des recettes et des dépenses,
- I’encaissement des recettes et au réglement des dépenses.

La synthése permet d’alimenter le BCI de I’Etat et dr présenter en fin d’exercice la situation
d’exécution budgétaire pour I’année financiére en cours.

IL.5.2 Comptabilité générale

La comptabilité générale a pour objet de dresser la situation patrimoniale du Projet en dressant un
inventaire général de I’ensemble des emplois et des ressources. Les écritures comptables décrivant les
operations sont tenues en partie double conformément au PCE et suivant les principes de la
comptabilité des droits constatés.

IL.5.3 Comptabilité des matiéres

La comptabilité des matiéres est une comptabilité d’inventaire permanent des biens mobiliers ou
immobiliers autres que les deniers et valeurs. Elle est basée sur une nomenclature classant les biens en
deux groupes généraux. Le premier groupe décrit par nature les matiéres destinées & un usage de
plusieurs années et qui doivent faire ’objet d’un entretien permanent. Le second groupe concerne les
petites fournitures et de fagon générale toutes les matiéres consommables par le premier usage et qui
sont prévues au budget de fonctionnement et d’entretien.

I1.5.3 Comptabilité analytique
Les budgets des Projets doivent étre analysés par objectif, par composante et par activité. Les
demandes d’avance de fonds sont également présentées suivant cette articulation. La comptabilité

analytique est une comptabilité¢ de colit et a pour objet de déterminer, en prévision et en réalisation, le
prix de revient des activités selon la méthode de la gestion par objectif.

I1.5.3 Comptabilité des régisseurs de compte d’avance
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La cowpiabilité des régisseurs de compte d’avance de proiet doit permettre de suivre ci de justificr do
fagon permanente les opérations de trésorerie effectuées sur compte d’avance du projet, i de suivre le
solde. Il concerne notamment:

- Les comptes alimentés directement par le PNUD,
- Les comptes d’avances ouverts dans les écritures du trésor.

I1.5.3 Rapports financiers annuels

Chaque année, le Projet dresse ses états financiers périodiques, qui désignent tous les documents de
synthéses relatifs a la comptabilité budgétaire, analytique et générale et aux informations financieres,
notamment :

- Les rapports financiers prévus par le PNUD

- La situation des crédits consommés

- Le tableau des emplois et des ressources ( ou bilan)

- La situation des comptes d’avance ou trésorerie

- La situation d'exécution du budget

- Etat d'inventaire annuel des biens d'investissement et des stocks consommés et non
CONSOmMmMES ;

- Etat mensuel des effectifs du projet ;

Les Projets financés par le PNUD, sont tenus de préparer et de communiquer a I’ordonnateur des
dépenses d’investissement du budget de I’Etat, les différentes situations financiéres requises par la
tutelle ainsi que toutes les informations utiles dans le cadre de la supervision financicre du projet.

I1.6 Contrdle des Programmes et Projets

I1.6.1 Suivi évaluation

Le suivi — évaluation du programme se rapporte, d’une part, & I’évaluation physico- financiére du
programme, c’est a dire les activités, et d’autre part, & ’évaluation administrative et financicre de
’exécution du budget qui en est la traduction financicre.

e Le suivi - évaluation physico-financier s’applique sur une analyse critique du cadre de
résultats, du plan de travail et des résultats atteints au fur et & mesure de 1’exécution technique
des activités. Il est mis en ccuvre par tous les organes de supervision et d’exécution selon des
formes et des niveaux d’analyse en rapport avec leur role respectif ;

e L’évaluation administrative et financiére s’applique sur la base d’un examen critique du
fonctionnement institutionnel du programme/projet, d’une revue des opérations financieres et
des états financiers du programme. Elle est mise en ceuvre par des audits financiers et
comptables menés par des consultants indépendants ou par les services internes du
Gouvernement ( contrdle organique).

Indépendamment des besoins éventuels de procéder a une revue spéciale de certains aspects du
programme, le suivi — évaluation est assuré en permanence,  travers le calendrier et les instances ci-

apres :

Chaque année, a travers :
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— Le rapport annuel d’activité globale préparé nar la Coordination Nationala validé par

le
cumit€ de pilotage,

— Les visites de terrain periodiques, organisées conjointement par les bailleurs de fonds, le
gouvernement et les partenaires du programme.

Chaque semestre, 4 travers,

— Les rapports semestriels globaux d’avancement du programme ( bilan physique et financier,
mis & jour des plans de travail) ;

— Les réunions du comité de pilotage et des comités techniques

Chaque trimestre, 4 travers,

- Les rapports financiers et techniques présentés au moment des demandes d’avance de
fonds

- Les rapports trimestriels d’avancement des composantes (bilan physique et financier, mise
a jour des plans de travail) ;

- Les réunions au niveau des composantes.

Chaque mois, a travers,

— Les rapports mensuels de suivi des composantes (bilan physique et financier, mis a jour des
plans de travail) ;

Coordination avec le bailleur pyvr le Suivi/Evaluation

Dans le cadre du suivi de I’exécution, le Gouvernement, de concert avec le bureau du PNUD, met en
ceuvre les évaluations suivantes :

Evaluation ponctuelle : en cas de besoin pour analyser une problématique spécifique donnée 3

- Revue a mi-parcours : cette évaluation porte sur le cadre de coopération avec le pays et

- Revue annuelle conjointe du programme de coopération : elle fait le bilan d’exécution de chaque

année. A cette occasion, les responsables du Projet dresse un rapport d’avancement qui est soumis
au Gouvernement et au Bureau du PNUD.

I1.6.2 Contrdéles et supervision de la tutelle

Les Programmes ou Projets sous exécution nationale, sont soumis a un contrdle administratif.

Chaque projet doit étre rattaché & un département ministériel qui a la charge d’assurer une supervision
technique du programme d’activité du projet. Cette supervision s’exerce selon le statut du projet et le
mode d’exécution du budget eu égard a I'implication de partenaires non publics, des bailleurs de
fonds, des organisations non-gouvernementales. Un contrdle hiérarchique est exercé par le
département ministériel assurant la tutelle technique. Chaque ministre étant administrateur en recette
et en dépense du budget des projets sous sa tutelle, il exerce ses prérogatives sur ses délégués
spécialement habilités & administrer les projets sous sa tutelle.

Les inspections instituées dans les départements techniques des ministéres de tutelle exercent un
contrle indépendant et a posteriori sur les opérations financiéres exécutées par les projets en donnant
un avis et des recommandations.

Ses missions sont ordonnées par la direction du ministére de tutelle pour lequel il sert de conseiller.
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Un contrle organique est exercé par des corps chargés de taches de contidle ou d’mspection au nom
du Président de la république. Il comprend :

- L’inspection générale d’Etat, qui assure au nom du Président de la République, 1’inspection de
I’ensemble des services de 1’Etat.

- Les corps ou agents de contrdle institués dans le département, notamment les COF pour le
compte du ministére des finances, des Inspections techniques et financiéres des ministéres de
tutelle.

Les projets font I’objet chaque année d”un suivi physique et financier par les services compétents du
ministére chargé de 1’Economie et des finances, notamment pour ’actualisation du Programme
triennal d’investissement public.

Les organes de suivi de I’exécution physique comprennent :

- Les services compétents du ministére de tutelle en matiére de plan de développement
sectoriel et de planification.

- Les services compétents du ministére chargé des finances, notamment chargés des
programmes de développement, de la programmation et de 1’évaluation des projets.

La cour des comptes exerce son controle sur les administrateurs du budget des projets 4 1’occasion de :

- ’examen des comptes des comptables
- la déclaration de conformitc, des comptes des ordonnateurs et des comptables de projets
- des missions d’enquéte ou d’étude particuliéres.

Le parlement exerce son controle sur le budget des projets a travers le vote de la loi des finances et de
la loi des réglements dans les mémes conditions que I’ensemble du budget de 1’Etat.

I1.6.3 Les audits indépendants

Comme le prévoit les régles de I’Exécution Nationale, les Programmes et Projets sont audités chaque
année, tenant compte du niveau d’exécution. L’audit porte sur un examen du fonctionnement et sur les
états financiers du projet par un professionnel indépendant et compétent a ce titre, en vue d’exprimer
une opinion sur la régularité, la sincérité et I'image fidéle desdits états financiers.

Il a pour objet de vérifier:

- le respect de la réglementation et des obligations financiéres et comptables générales et
specifiques applicables au projet.

- de déterminer d’éventuelles inexactitudes dans le contenu des informations financiéres
présentées par les organes de gestion

- d’évaluer les faiblesses du contrdle interne et des systémes et de faire des recommandations
appropriées pour améliorer le contrle administratif et comptabile

Du point de vue du bailleur, I’audit des programmes et des projets a pour objectif de donner a
I’ Administrateur du PNUD I’assurance que les ressources confiées a la partic nationale ont été utilisés

conformément :

a) aux Regles de gestion financiére et aux politiques de I’ Administration Sénégalaise;
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concerne les activités, les arrangements de gestion, les résultats escoinpics, ic suivi, I’evaiuation et les
rapports;

c) aux principales conditions applicables & I’exécution dans les domaines de la gestion, de
I’administration et des finances.

L’audit des programmes et des projets doit, sans que cette liste soit nécessairement limitative, porter
sur les éléments suivants :

a) Le taux d’exécution financiére;

b) La comptabilité, le suivi et les rapports financiers et technique;

c) Les systémes d’enregistrement et de comptabilisation des ressources;

d) L’utilisation et la gestion du matériel;

e) Les structures de gestion, y compris ’adéquation des mécanismes de contrdle interne et de

tenue des écritures.

L’audit des programmes et des projets doit confirmer et certifier que :
a) Les décaissements sont effectués conformément aux activités, au plan de travail et aux
budgets figurant dans le descriptif de 1’appui au programme ou du projet;
et donc réguliérement approuvés par le comité de pilotage ;
b) Les décaissements sont étayés par des piéces justificatives adéquates;
c) Les rapports financiers sont bien présentés et précis et reflétent fidélement la situation
financiére ;
d) Une structure de gestion appropriée, des mécanismes de contrble et des systémes de tenue
de dossiers sont bien en place ;

i €) Le suivi et I’évaluation des activités et des progrés réalisés sur la voie des résultats visés

‘ sont assurés comme prévu et conformément aux principalgs régles de gestion;
f) L’achat, I'utilisation et I’écoulement du matériel sont conformes aux principales régles de
gestion, aux procédures régissant le programme ou le projet ;
g) L’institution désignée et le PNUD ont adopté des mesures satisfaisantes pour appliquer les
recommandations formulées lors d’audits précédents.

L’ordonnateur national est chargé de mettre en ceuvre les audits annuels ou ponctuels. Toutefois, il
s’accorde avec le PNUD sur les objectifs de controle et les termes de références y relatifs. Outre les
diligences minimales applicables aux missions de révision, d’autres diligences peuvent étre
expressément précisées dans les termes de références liant 1’auditeur.

Il peut étre mené un audit sur les aspects techniques du Projet.
Les rapports d’audit des projets sont normalement destinés a 1’ordonnateur du budget, aux organes de

direction, de gestion, de supervision et au PNUD. Néanmoins, ils peuvent étre exploités par tous les
organes de contrdle du projet et de I’Etat dans le cadre des prérogatives normales de leur attribution.
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DOSSIER D’EVALUATION DU PERSONNEL

Année :

Renseignements individuels

N° matricule

Nom

Prénom(s)

Date de naissance

Date de recrutement

Emploi/poste dans le programme

Supérieur hiérarchique

Nombre d’agents supervisés

Ancienneté dans le poste

Poste précédent

Diplome(s) les plus importants
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Seviivii ; : PLAN DE TRAVAIL DE L’AGENT

FONCTIONS/TACHES

DESCRIPTION

Dates d’échéance

Obijectifs globaux :

Date et signature

Agent le superviseur Direct

Resp. de I’unité

Coordonnateur du
programme
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SECTION 2 : NOTATION FINALE

NOTE

Description

Evaluation
(case a cocher)

Contribution remarquable ;

Le comportement professionnel de I’agent est allé bien au-dela des
résultats escompté en vertu de son plan de comportement
professionnel et 4 la définition de son poste

Contribution exceptionnel :

Le comportement professionnel de I’agent a fréquemment été

supérieur au niveau escompté en vertu de son plan de comportement
professionnel et 4 la définition de son poste

Trés satisfaisant :

A pleinement atteint le niveau escompté dans son plan de
comportement professionnel et 4 la définition de son poste

Certaines améliorations sont nécessaires -
A satisfait certaines ou la plupart des attentes, plan de
comportement professionnel et 4 la définition de son poste mais doit

améliorer son comportement professionnel dans certains domaines
importants

5

L

Pas satisfaisant
N’a pas satisfait les critéres de base du plan de comportement

professionnel et 4 la définition de son poste

Commentaires de I’encadreme. ;b

.0

[Hexpert conseil I’unité d’exécution :

Date/siggature

Le responsable de 1’unité d’exécution :

LDate/si gnature

Le coordonnateur du programme :
(Décision quant au renouvellement du contrat de travail ou de prestation)

Date/signature




SECTION 3 : PROPOSITION DE NOTATION
COMMENTAIRES DE L’AGENT

NOTE Description Evaluation
(case a cocher)

1 Contribution remarquable

Le comportement professionnel de ’agent est allé bien au-dela des
résultats escompté en vertu de son plan de comportement
professionnel et 4 la définition de son poste

2 Contribution exceptionnel :

Le comportement professionnel de I’agent a fréquemment été
supérieur au niveau escompté en vertu de son plan de comportement
professionnel et 4 la définition de son poste

3 Trés satisfaisant :

A pleinement atteint le niveau escompté dans son plan de
comportement professionnel et 4 la définition de son poste

4 Certaines améliorations sont nécessaires :

A satisfait certaines ou la plupart des attentes, plan de
comportement professionnel et 4 la définition de son poste mais doit
améliorer son comportement professionnel dans certains domaines
importants

§ Pas satisfaisant :

N’a pas satisfait les critéres de base du plan de comportement
professionnel et 4 la définition de son poste

Eléments d’appréciation : Comportement dans le travail, Connaissances professionnelles et aptitude a I’emploi,
Relations humaines, Discipliat

Commentaires de 1’encadrement direct

L’expert conseil 1’unité d’exécution

Date/signature

Le responsable de 1’unité d’exécution :

Date/signature

OBSERVATIONS DE L’AGENT
(Décision quant au renouvellement du contrat de travail ou de prestation)

LDate/signature
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SECTION 4 : AUTO-EVALUATION DU PERSONNEL

Plan de travail et exécution des taches

Indiquer votre appréciation sur la qualité du travail fourni cette année et Jog domaines sur lesquelles
vous souhaitez plus de supervision technique :

Lt

Objectifs de carriére

Indiquer vos objectifs professionnels pour la période a venir et aprés la fin de votre contrat ;

Plan de formation

Donner votre appréciation sur chaque théme de v
pourrait améliorer la qualité de votre travail

otre plan de formation en indiquant les domaines qui |
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Section § - ELEMFENTS D’ APPRECIATION nu
CUMPGRTEMENT PROFESSIONNEL

Rapport avec le supérieur hiérarchique

Compétences techniques

Connaissances informatiques

Procédures de I’exécution nationale

Relation avec le personnels et I’extéricur

Expression écrite

Expression orale

Organisation et gestion du planning

Tenue et classement des dossiers

10

Qualité du travail

L1

Quantité du travail

12

Initiative et indépendance

13

Motivation et ambition

14

Faculté d’adaptation
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