CHAPITRE 2 : COMPTABILITE DU PROTOCOLE SPECIFIQUE

2.1 : Procédures de décaissement

Les paiements seront effectués au nom et pour le compte de I'Ordonnateur national a
partir du compte bancaire « Régie FED ». Ces opérations ne nécessitent l'intervention ni de

I'Ordonnateur national, ni du Chef de délégation.

L’Ordonnateur national peut décider, en accord avec le Chef de délégation, de fixer un
seuil au-dela duquel tous les paiements doivent obtenir son autorisation préalable. En
conséquence, ce seuil ainsi que les éventuelles conditions de mise en ceuvre doivent étre

détailles.

En cas de paiements en devises, il faut décrire les regles relatives a I'utilisation des
monnaies pour effectuer ces paiements, dans la mesure ou elles seraient différentes de celles

mentionnées dans le calendrier prévisionnel de décaissement ou les compléteraient.

En cas de besoin, une caisse en monnaie nationale est tenue pour payer les menues

dépenses de fonctionnement. Cette caisse est gérée sous la responsabilité du Comptable.

Pour le projet financé par I'Union Européenne, le budget est I'enveloppe financiére de la
mise en ceuvre des activités prévues dans le Protocole Spécifique ou Devis Programme. Il s’agit
certainement de la phase la plus délicate a accomplir car de cette derniére découleront tous les
résultats comptables a venir. Le projet doit donc prévoir, si possible dans le détail, toutes les
taches qu'il aura & accomplir dans le cadre de son Protocole Spécifique et tous les besoins ou

dépenses y afférents.

En tout état de cause, il s'inspirera de la découpe budgétaire préconisée pour tous les

projets, a savoir :

-Code 1000: les investissements qui sont regroupés sous les Codes Destinations
commencant par « 1 » (série 1000). Il s’agit des achats de matériel pour le projet lui-méme, qui
lui permette de mener a bien ses activités. Ces Investissements appartiennent au projet pendant
toute la durée des Protocoles Spécifiques ou Devis Programmes successifs et en constituent
linventaire. Leur affectation ultérieure doit étre prévue au plus tard dans le devis programmes de

cloture.
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-Code 2000 : les activités constituent ce que firde projet. Elles sont regroupées sous
les Codes Destinations commencant par « 2 » (86€i@). La plupart des Projets ayant plusieurs
volets d’activités, ceux-ci seront repris au budgetec, pour chacun d'eux, l'estimation

budgétaire allouée.

-Code 3000 : le fonctionnement correspond aux is fgggnéraux » de I'ensemble du
projet : fonctionnement des véhicules, frais despenel, frais de bureau. Ils sont regroupés sous

les Codes Destinations commencant par « 3 » (3e€e).

-Code 4000 : Sous réegies (le cas éechéant), sidsseur délegue une partie de ses
pouvoirs et de son budget a un « sous régissecgtte « sous régie » dispose d'un budget
spécifique et le gére indépendamment de la Régiee M&ir un compte bancaire distinct. Le
budget global d’'une sous régie est repris dansuligét de la Régie Mere sous un Code

Destination de la série 4000. Le Code Nature egbtos 510 (Dépenses de sous-régie).

-Code 9000 : Imprévus, cette ligne budgétaire nease normalement pas 10% du
budget total. Elle ne peut étre utilisée gu'avecoat de I'Ordonnateur National et de la
Délégation. Elle correspond au Code Destination 090Bn aucun cas, cette rubrique
« imprévus » ne pourra étre utilisée pour la sals® dépenses courantes. En effet, il est admis
gue certaines lignes budgétaires puissent étreépasdement mais cela requiert également
'accord préalable de I'Ordonnateur National etal®élégation. En résumé, cette ligne doit étre
considérée comme ligne de sécurité, pour une dépemsévue, ou pour servir de compensation

au niveau du budget global, en cas de dépasseswertsrtains postes de dépenses.

2.3 : Passation des marchés

Le principe de base de passation des marchésappel’a la concurrence. Cet appel a
la concurrence poursuit un double objectif : agslad¢ransparence des opérations et obtenir
la qualité souhaitée de services, fournitures auvatnx au meilleur prix. Les réglements en
vigueur obligent la Commission européenne et levpwwadjudicateur a assurer, a égalité de
conditions, une participation aussi large que [bssaux appels d'offres et aux marchés
financés par la Communauté européenne. Il exisiereints types de procédures de passation

de marchés, chacune prévoyant des degrés de mismeurrence.

Les regles régissant I'application des procéduoemales de passation de marchés du
projet financé par I'Union Européenne sont résundess le tableau ci-aprés. Elles sont

classées en trois catégories : services (par excmggistance technique, études, fourniture de
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savoir-faire et formation), fournitures (c’est-aediéquipements et matériels) et travaux
(infrastructures et autres ouvrages d’'art). Ledlsendiqués dans le tableau portent sur le

budget maximum alloué au marché en question.

=200 000 € <200000 € <5000€
mais > 5 000 €
Appel d’offres restreint
SERVICES international 1 Contrat-cadre Une seule
offre
2 Procédure négociée concurrentielle
=150 000 € < 150000 € <30000 € <5000€
FOURNI- mais =30 000 € mais > 5 000 €
TURES
Appel d’offres ouvert Appel d'offres Procédure Une seule
international ouvert local négociée offre
concurrentielle
> 5000000 € < 5000.000 € < 300000 € <5000€
mais = 300 000 € mais > 5 000 €
TRAVAUX
1 Appel d’offres ouvert Appel d’offres Procédure Une seule
international ouvert local négociée offre
concurrentielle
2 Appel d’'offres restreint
international (cas
exceptionnels)

Tableau n°08: Regles régissant I'application des procédures nmales de passation de
marchés du projet financé par I'Union Européenne
Source : Guide pratique des procédures contractueds financées par le budget général
des Communautés européennes dans le cadre des awtiextérieures
Nous allons expliquer ce qu'on entend par procédurerte, procédure restreinte, la

procédure négociée concurrentielle et le contrditeca

2.3.1-Procédure ouverte :

Le marché sur appel & la concurrence est ouvesguer tout opérateur
économique intéressé peut présenter une offre. Dansas, la plus grande publicité est
donnée au marché, par la voie de la publicatiom dvis de marché dans tous les médias
appropriésDans la procédure ouverte, toutes les personnesqui®s ou morales désireuses
de présenter une offre recoivent, sur simple demarld dossier dappel d’offres,
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conformément aux modalités fixées dans I'avis dech@lLes offres recues sont analysées et
le choix de lattributaire est arrété suite a un®cpdure de sélection comportant la
vérification de [I'éligibilité et de la capacité &nciére, économique, technique et
professionnelle des soumissionnaires et a une guwoeéd attribution (comparaison des

offres).

2.3.2-Procédure restreinte

Le marché sur appel a la concurrence est rest@sfue tous les opérateurs
économiques peuvent demander a participer et qus les candidats satisfaisant les critéres
de sélection et qui y sont invités simultanémergagtécrit par les pouvoirs adjudicateurs (la
Direction des Systéemes d’Information) peuvent pmése une offre. Dans la procédure
restreinte, la Direction des Systemes d’Informatiovite un nombre limité de candidats a
soumettre une offre. Avant de lancer l'appel d'effrelle établit la liste restreinte des
candidats retenus en raison de leurs qualificatibagprocédure de sélection qui sert a opérer
le passage de la liste longue (tous les candidat®mg répondu a la publication) a la liste
restreinte, se fait lors de I'analyse des candrg@atuecues suite a la publication de l'avis de
marchéDans une deuxieme phase, le pouvoir adjudicategeldinvitation a soumissionner
aux candidats retenus sur la liste restreinteregoivent le dossier d’appel d'offres. Le choix
de lattributaire est arrété suite a la proceduiatmbution, comportant I'analyse et la

comparaison des offres. Aucune négociation n’etsiresge.

2.3.3- La procédure négociée concurrentielle
Dans la procédure négociée concurrentielle, le piowdjudicateur invite les
candidats de son choix a soumettre une offre. #suié de cette procédure, il retient I'offre

économiquement la plus avantageuse.

2.3.4- Le contrat cadre
Un contrat-cadre est un marché conclu entre powadjiudicateur et opérateur
économique pour établir les termes essentiels ga@gisune série de contrats spécifiques a
passer au cours d’une période donnée, notammed @ui concerne la durée, I'objet, les prix
et les conditions d'exécution du marché, ainsi g quantités envisagées. Le pouvoir
adjudicateur peut également conclure des conteatees multiples, qui sont des contrats
séparés mais passés en termes identiques aveeuptugournisseurs ou prestataires de
services. Le cahier des charges précise alorsnwreomaximal d’opérateurs avec lesquels le

pouvoir adjudicateur va contracter.
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La durée de ces contrats ne peut excéder quatresan$ dans des cas
exceptionnels diment justifiés, notamment, par jébldu contrat-cadre. Les pouvoirs
adjudicateurs ne peuvent recourir aux conitatires de fagon abusive ou de telle sorte qu'ils
aient pour objet ou pour effet d'empécher, de egxtre ou de fausser la concurrence. Les
contrats spécifiques fondés sur les contrats-cadsgs sont passés selon les termes fixés
dans ledit contrat-cadre. Seuls les contrats spées pris en application des contrats-cadres
sont précédés d'un engagement budgétdiréoccasion de chaque mission spécifique, le
pouvoir adjudicateur invite des attributaires ptitds figurant sur la liste a déposer une offre
dans la limite du contrat cadre. La proposition nétoiquement la plus avantageuse est

retenue.

2.4.1- Caractéristiques des pieces justificatives

a) Les pieces justificatives de paiement doiveme ériginales et

probantes. Elles sont enregistrées tous les joursrsjournal de trésorerie.

Les pieces diment numérotées et imputées sontmbkses dans des

classeurs, par ordre chronologique et signéespagisseur et le comptable de PS.

Les documents suivants doivent étre regroupés stionees au dessus

du classeur des piéeces justificatives :
-les relevés kilométriques mensuels des véhicules
-les rapprochements bancaires et relevés physagieaisse
-les extraits bancaires

-les copies des lettres de marchés, contrats dailiraontrats de bail, ...signés

pendant la période concernée (ceci concerne égatdeseavenants)

Les piéces justificatives doivent étre signées lparégisseur et le
comptable du PS. Elles doivent étre appuyées p&oarde commande ou une procédure de

consultation de fournisseurs, selon ce qui estggatans le PS.

Pour étre probantes, elles doivent avoir certagaactéristiques qui
peuvent différer selon la nature de la piece. S4bit de factures, elles doivent étre libellées

au nom du PS, et mentionner :
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-le nom et I'adresse du fournisseur,

-la date et le numéro de la facture,

-une identification claire des biens ou des sebyice
-le nombre des unités fournies, et le prix unitaire
-le montant total a payer,

-les modalités de paiement (especes ou chéque)aequit du
fournisseur (lorsque le paiement se fait par chedaequit doit

mentionner le numéro du chéque.

Il faut joindre a la facture un original du bon eciemmande, si possible
visé par le fournisseur, ainsi qu’un bon de livoaisigné et daté. Le bon de livraison est signé

par une personne distincte de celle qui a sighémede commande.

b) Pour les frais de mission, il faut joindre lebels d’avion(souche),
cartes d’embarquement, et tous autres tickets qusrétaxes d’aéroport, ...), I'ordre de

mission signé du régisseur, visé par le comptaidé,au départ, au passage et a l'arrivée.

Un ordre de mission est un écrit sur lequel il estlonné
personnellement a un agent d’effectuer un trawahitel, pour une durée déterminée. Il doit
donc étre nominatif et étre visé au départ, augues®t a l'arrivée afin de démontrer le
déplacement effectif de I'agent. Au retour, un @pple mission est indispensable.

c) Pour le matériel roulant, une liste des véhgulent les frais de
fonctionnement sont pris en charge par le PS do# @résentée, et mise a jour
mensuellement. Un relevé kilométrique mensuel gdiocule doit étre joint lorsqu’il y a des

dépenses de fonctionnement véhicule.
Ce relevé kilométrique reprend les informationyanies :
-la nature du véhicule (4X4, Pick-up, moto, ...)a&mMarque de celui-ci,
-le numéro de plaque minéralogique,
-le nom de l'utilisateur,

-les parcours effectués,
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-les kilométrages journaliers (kilométrage dépakilemétrage arrivée)

-la quantité de carburant versée dans le résefeairregard du jour

correspondant)
-le prix payé pour cette quantité de carburant
-la consommation au 100 kilomeétres

Les pieces de dépenses (achat de carburant, &ubsifi pieces de
rechange, frais de réparation, assurances) ddigejaurs comporter le numéro de plaque du

véhicule.

d) Pour les salaires et indemnités, les piéces émertses doivent
comporter : des états de salaires émargés ou fithpaie individuelles et notes d’honoraires
acquittées selon les cas (personnel administi@iffractuel, temporaires, consultants), les

preuves des versements au service des impo6ts Pekatla Sécurité Sociale.

Les paiements mensuels doivent étre appuyés parddeuments de

base suivants :

-liste du personnel administratif affecté au PS pegcisant s’ils sont
détachés ou non, et le montant des indemnités deesyr

-liste du personnel contractuel, du personnel temip et des
consultants, avec fonction et salaire de base l&#ua

-contrats et leurs éventuels avenants (personrmitractuel,
temporaires, consultants) ; pour ces derniers,leveh ce que la

procédure de consultation prévue au PS soit respect

-grille des avantages sociaux et indemnités acesrddoivent étre

conforme a la Iégislation et/ou aux contrats).

e) Pour les travaux de constructions ou d'aménaggnies pieces
comptables doivent étre accompagnées par la denfamdelle du prestataire, des situations
de paiement, des attachements, des décomptesqiresist des procés-verbaux de réception
(provisoire et définitive). Pour tous les paiememaits en exécution d’'un contrat, un original

du contrat doit étre joint. Lorsque plusieurs pgcencernent le méme contrat, les pieces

.



ultérieures peuvent se contenter de se référeumér de la premiere, a laquelle est joint le

contrat.

f) Pour les investissements, les achats effectuéss de cadre
des investissements constitueront I'inventaire.dévront étre répertoriés dans un registre
spécial (ce registre peut étre un cahier ordinawe méme un document récapitulatif)
comportant : un numéro d’item, le numéro de la @igsstificative, le fournisseur, la date de
paiement, la nature de la fourniture (modele ph&csications techniques éventuellement),
I'affectation de la fourniture (affecté a telle penne, a tel bureau, ...) et enfin ce document
étant a mettre a jour chaque année I'état phystuéa fourniture (neuf, bon état, usage,

détérioré, inutilisable,...).

2.4.2- La tenue du journal
La tenue du Journal doit étre au temps réel. Lgagaments pris en compte ne
pourront pas étre antérieurs a la date de démadadesS, ni postérieurs a sa date de fin de
validité. Toutefois, la régularisation des engagaiméntroduits dans la validité du PS peut
trés bien étre effectuée apres cette date finpigxses au fur et a mesure des décaissements,
seront diment numérotées et imputées, et rassesnhlées des classeurs par ordre
chronologique. Pour chaque opération, par caisggaobanque, on inscrit sans délai dans un

« journal de trésorerie » dans I'ordre chronologitgs informations suivantes :
-le numéro d’ordre de la piece justificative,
-la date du paiement (donc pas nécessairemeatdadé la piece),

-les modalités de paiement (especes ou chequedauamt le numeéro de

chéque correspondant),

-le libellé de la dépense (le plus explicite pog3ibt le nom du bénéficiaire du

paiement,

-I'imputation de la piéce (Code Destination a 4fftes plus Code Nature a 3
chiffres plus Code Journal & un chiffre) et,

-le montant du paiement ou de la recette.

Chaque piéce comportera un cachet d'imputationptabhe, reprenant les

données suivantes : le numéro d’ordre de la pigsidigative, la date du paiement (ou en tout
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cas la date de I'enregistrement), la codificati@ode Destination, Code Nature et Code
Journal) et le montant payé. La méme facture peué fl'objet de plusieurs imputations
différentes suivant sa Destination et/ou sa Naguratilisant les fiches d’imputation multiple.
A linverse, si plusieurs factures a enregistrermié€me jour concernent la méme ligne

budgétaire, on les regroupe en une seule écriture.

Les demandes de réapprovisionnement, incluant Hifipation des dépenses
encourues, seront établies par le Régisseur ebi@p@ble au moins tous les deux mois. Dés
gue sa situation de trésorerie le nécessite ehtagtee possible avant la date de validité, le

projet présente une demande de remboursement pessas justifiées.

La situation des paiements, les éditions comptatiieda période concernée et le
dossier de remboursement sont transmis a I'Ordennatational et au Chef de délégation,

accompagnée de la demande établie par le projet.

L’Ordonnateur national et le Chef de délégation ten¢ I'ordre de paiement pour
réapprovisionnement de la banque du Protocole fpéei

Pour la présentation de la comptabilité pour cdetrduprés du SCB, le projet

cléturera sa comptabilité le dernier jour du maiéditera les documents suivants :
-le journal de trésorerie,
-le détail par centre de codts et,
-la situation budgétaire

A ces documents, il joindrales fiches de bord @éhicules, le rapprochement
bancaire, son dernier extrait bancaire et le retkvéaisse physique.

Pour la vérification de sa comptabilité, il se mmanégalement de son carnet de

chéques en cours et une disquette de copie demitions comptables.

Pour I'exécution du présent Protocole Spécifigu@rdonnateur National délegue
partiellement ses pouvoirs au Régisseur qui n'esteaque le Directeur des Systémes

d’'Information et au Comptable désignés ci-apres.
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Cette délégation partielle de pouvoirs est liée @@alisation des conditions suivantes :
o le strict respect des régles et procédures congetiaies le « Guide pratique de
gestion des marchés en régie et des Protocole figpési financés par le

FED » ainsi que dans le présent protocole spéefiqu

o le dépbt des signatures habilitées du Régissedu €omptable ainsi que leur
suppléant respectif et ;

o l'ouverture des comptes bancaires « Régie FED ».

Mais pour de la gestion et comptabilité du PRégisseur, le Comptable et un Aide

Comptable sont chargées directement a sa réalisatio

2.6.1- Le Régisseur

Le Régisseur est le responsable opérationnel drida en ceuvre du PS, il
engage les dépenses au regard du budget dispetiblévant le calendrier des activités en
concertation avec le comptable sur les procédusesvae, signe les bons de commandes, les
contrats, lettres de marchés et assimilés, comisusafournisseurs,... Il prépare aussi la grille
des salaires, recrute le personnel requis, vispitees des dépenses, autorise le paiement et

co-signe les chéques pour les paiements.

2.6.2- Le Comptable

Le Comptable se charge de la comptabilité du Rtitesponsable de :
-I'application des procédures comptable,
-la gestion du budget,
-la gestion de la trésorerie (disponibilité desédds,
rapprochement bancaire et tenue de la caisse),
-I'exécution des paiements et,
-la tenue de la comptabilité, du registre du pemnst du registre
des investissements, et de la gestion des engatgeepayer.

Lors de l'exécution des dépenses, il vérifie idiilité et la disponibilité
budgétaire, vérifie les procédures d’achat a suetreassure son application, prépare les
dossiers d’engagement, vérifie I'exécution des dees, vise les piéces de dépense et prépare
le paiement.

Pour la comptabilité et trésorerie, il vérifiedistence de piéces probantes,

contrdle périodique des stocks, fiches de stodksea de menues dépenses, suit le budget et
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le compte des tiers, prépare les dossiers de demande de réapprovisionnement, et co-signe les

chéques pour les paiements.

2.6.3- L’Aide Comptable
Sous la responsabilité directe du Comptable désigné du PS, I'Aide comptable
est sous la supervision du Directeur des Systémes d’Information, I'aide comptable est chargé

de I'exécution des taches relatives a la gestion financiere du PS. Il ala charge :
-d’établir et suivre les documents comptables relatifs au PS ;

-d’assurer le controle et le classement des différentes pieces comptables avant

transmission au SCB ;
-d’assurer la liaison avec le Service de Controle Budgétaire (SCB) ;

-d’effectuer le paiement des salaires du personnel contractuel sur terrain et des

primes du personnel permanent.

Nous sommes, a présent, arrivé au terme de notre deuxieme chapitre, et nous

passons d’emblée a notre troisieme chapitre : la comptabilité du PSDR Composante C2.
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