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ACRONYMES

AMSED Association Marocaine de Solidarité et de Développement
ARV Antirétroviraux

CCM Comité de Coordination du Maroc

CGEM Confédération Générale des Entreprises Marocaines

CIN Carte d’Identité Nationale

CP Comité de Pilotage

CPS Cahier des Prescriptions Spécifiques

CS Comité de Suivi

DELM Direction de I’Epidémiologie et de Lutte contre les Maladies
FM Fonds mondial

INH Institut National d’Hygiene

LFA Agent Local du Fonds (Local Fund Agent)

MS Ministere de la Santé

OMS Organisation Mondiale de la Santé

ONG Organisation Non Gouvernementale

ONUSIDA Programme commun des Nations Unies sur le VIH/Sida
OP Ordre de Paiement

OPALS Organisation Panafricaine de Lutte contre le Sida

ORE Observatoire Régional d’Epidémiologie

ov Ordre de Virement

PA Plan d’Action

PAFM Programme d’appui du Fonds mondial

PNLS Programme National de Lutte contre le SIDA

PLNAT Programme National de Lutte Anti-Tuberculeuse

PNUD Programme des Nations Unies pour le Développement

PR Récipiendaire Principal

PSN Plan Stratégique National

PV Procés-Verbal

SIDA Syndrome d’Immunodéficience Acquis

SR Sous Récipiendaires

SSR Sous sous Bénéficiaires

TB Tuberculose

TTC Toute Taxe Comprise

TVA Taxe sur la Valeur Ajoutee

VIH Virus d’Immunodéficience Humaine

RH Ressources Humaines
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AVANT-PROPOS

Le présent manuel a été élaboré pour constituer un document de référence pour les acteurs
gouvernementaux et ceux de la société civile bénéficiaires des subventions de financement du
Fonds mondial. Il a I’ambition de répondre aux besoins de :

- Fournir un cadre formel de gestion et d’exécution des opérations ;

- Garantir la transparence des opérations et 1’économie, I’efficience et 1’efficacité
(rapports codts/efficacité) des activités ;

- Produire des informations financiéres fiables quant a la gestion des subventions
accordées dans le cadre du Programme ;

- Renforcer le dispositif du contrdle interne.

Plusieurs sources ont constitué les bases référentielles pour 1’¢laboration de ce manuel. Ainsi,
les références prises en compte dans 1’actuelle version sont :

- La réglementation marocaine en matiere de passation de la commande publique,
notamment le code des marchés publics ;

- Lesdirectives du Fonds mondial ;

- Les recommandations émises par des lettres de gestion du Fonds mondial suite aux des
différentes revues du LFA ;

- Les bonnes pratiques apprises.

Le présent document est structuré en 3 grandes parties :

Partie 1 : Présentation et description du Manuel

Cette premiere partie présente l'organisation du manuel. Celui-ci est structuré de maniére a en
faciliter I'exploitation et la mise a jour afin de I'adapter a I'évolution tant de l'organisation, du
projet, que des procédures formalisées.

Partie 2 : Description, Organisation et Gestion

La deuxieme partie du manuel présente le Programme d’appui du Fonds mondial et notamment
ses objectifs, la stratégie de mise en ceuvre, et ses composantes ainsi que les cadres
institutionnel et organique.

Partie 3 : Procédures de gestion financiére, budgétaire, RH et approvisionnements.
La troisieme partie fournit une description détaillée des differentes étapes de chaque procédure.
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I. PRESENTATION ET DESCRIPTION DU MANUEL
1.1 OBJECTIFS DU MANUEL

L’objectif de ce manuel est de fournir un ensemble normalis¢ de politiques et procédures de
gestion financiére, budgétaire, de Ressources Humaines et d’approvisionnement destiné aux
différentes entités impliquées dans 1’exécution des activités des subventions financées par le
Fonds mondial. Toutes ces entités doivent se conformer aux politiques et procédures décrites
ci-aprés dans ce manuel.

Les entités bénéficiaires, notamment le PR et les SR, devront conserver une copie imprimée de
ce manuel pour référence et en assurer une large diffusion auprés de leurs collaborateurs. 1l est
primordial que tout collaborateur impliqué dans le programme soit informé et formé sur les
procédures contenues dans ce manuel, au moment de son affectation au programme ou au
moment de chaque mise a jour de ce manuel.

1.2 UTILISATEURS

Le présent manuel de procédures est destiné aux utilisateurs suivants :
e Le Récipiendaire Principal :
- le ministére de la Santé du Royaume du Maroc et toutes ses structures au
niveau central, régional et provincial ;
- L’Unité de gestion du Programme d’Appui du Fonds mondial TB et VIH ;
L’Unité de gestion de la subvention RSS ;
e Les Sous Récipiendaires et les sous-sous-récipiendaires.
Et peut étre consulté et communiqué &/au (X) :

e L’agent Local du Fonds mondial (LFA) ;

e Secrétariat du Fonds mondial ;

e Auditeurs externes ;

o Et toute autre entité bénéficiant des subventions du Fonds mondial ou impliquée dans
I’exécution des actions du programme ;

1.3 MISE A JOUR DU MANUEL

Le PR pourra réviser, a tout moment, le présent manuel sous réserve d’en informer le Fonds
mondial. Les SR sont encouragés a fournir des suggestions et corrections, mais ne peuvent
modifier aucune partie du manuel.

Le manuel sera mis a jour périodiqguement pour prendre en compte de situations nouvelles ou
de nouveaux reglements ou procedures. En effet, la mise a jour du manuel peut étre motivée par

- des changements dans la structure ou les activités suivant les décisions des autorités et/ou
du bailleur de fonds,

- des changements rendus nécessaires par I'application des textes Ilégislatifs et/ou
réglementaires en vigueur au Maroc,

- les modifications des systemes et procédures rendus nécessaires par les recommandations
formulées suite aux missions de supervision des équipes de 1’unité¢ de gestion, des audits
externes annuels et/ou des revues du LFA dans le but d'améliorer les procédures existantes,

- des changements pour faire face a des situations nouvelles rencontrées au fur et a mesure de
I’avancement du programme,

- des aménagements dans 1’organisation du programme.
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Il. DESCRIPTION, ORGANISATION ET GESTION DU PROGRAMME
1.4 PROGRAMME D’APPUI DU FONDS MONDIAL AU MAROC

Le ministére de la Santé, en tant que Récipiendaire Principal, est responsable de 1’orientation
stratégique et de la coordination des subventions en étroite collaboration avec le CCM. Des
unités de Gestion de programme sont mises en place pour assister le Principal Récipiendaire
dans la gestion des subventions accordées par le Fonds mondial. Actuellement, le Royaume du
Maroc bénéficie de trois subventions destinées a financer les programmes de lutte contre le
SIDA, de lutte contre la Tuberculose et le Renforcement du systéme de santé. Ces unités
travaillent en étroite collaboration avec les programmes nationaux de lutte contre le SIDA
(PNLS), de lutte contre la Tuberculose (PNLAT), le Secrétariat Général et tout autre
département du ministere de la Santé impliqué dans le cadre du programme.

Les responsabilités des Unités de Gestion sont les suivantes :

- Veiller a la gestion programmatique et financiére des subventions accordées par le
programme d’appui du Fonds mondial ;

- Coordonner la mise en place des outils de gestion et d’un plan d’accompagnement des
Sous Récipiendaires ;

- Instaurer des relations régulieres avec le point focal du programme au niveau du
Secrétariat du Fonds mondial ;

- Fournir I’appui nécessaire aux programmes nationaux de lutte contre le SIDA et la
Tuberculose ou tout autre entité du ministere de la Santé et aux Sous Récipiendaires
impliqués pour I’exécution et le suivi des activités du Programme ;

- Consolider I’ensemble des rapports contractuels demandés par le FM (plans de travail
annuels, rapport annuel, plan de suivi et évaluation...) en coordination avec les
différentes entités impliquées ;

- Assurer le suivi des échéanciers, les jalons de résultats et les indicateurs retenus par le
Fonds mondial ;

- Assurer la supervision de la mise en ceuvre du plan de suivi évaluation du programme
en coordination avec le CCM et les départements du ministére de la Santé ainsi que les
différents partenaires au niveau national et régional ;

- Coordonner avec le LFA tous les aspects d’évaluation du programme et de la gestion
financiere ;

- Assister les Sous Récipiendaires dans la mise en place des outils de gestion et des
procédures administratives et financieres ;

- Coordonner avec le LFA, le PR et les SR, les missions d’audit ;

- Attirer I’attention du PR et du LFA sur toute entrave a la bonne marche du programme.
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1.5 PARTIES PRENANTES

Les parties prenantes des subventions du Fonds mondial se présentent comme suit :

L’ARCHITECTURE DU FONDS MONDIAL

Prépare et soumet
les propositions au
Fonds mondial et
sélectionne le PR

Met en ceuvre la
subvention et est le
responsable légal par
rapport aux
subventions

Met en ceuvre une
partie de la
subvention

de gestion

de progres

FM

- Evalue les capacités

administrative et
financiére du PR
- Revoit les rapports

- Réalise les missions
demandées par le

Supervise la mise
en couvre des
subventions

- Veille a la mise en
ceuvre globale
- Rend compte au FM

- Veille a la mise
ceuvre des activités
gérées a son niveau

- N’a de compte a
rendre a aucune
institution dans le

contractuelle avec
le Secrétariat du
FM a part pour le
budget de
fonctionnement du
CCM, ni avec le
PR ou le LFA

avec le secrétariat du
FM, signature du
Grant agreement

contractuelle avec le
PR

- Informe le Secrétariat | - Rend compte au PR | pays
du FM et le CCM de | etFM
I’état d’avancement - Recoit les
décaissements du PR
Aucune relation | Relation contractuelle | Relation Relation

FM

contractuelle avec le

Comité de Coordination du Maroc (CCM)

Le Fonds mondial a été créé en février
2002. I a pour but la collecte, la gestion et I’allocation de ressources financicres
additionnelles a travers le partenariat public-privé apportant une contribution durable et
significative aux efforts de réduction des trois infections réduisant ainsi I’impact du
VIH/SIDA, de la tuberculose et du paludisme dans les pays vulnérables et contribuant a la
réduction de la pauvreté dans le cadre des Objectifs de Développement pour le Millénaire

(ODM).

Le Fonds mondial reconnait que seule une approche nationale, coordonnée et multisectorielle,
associant tous les partenaires intéresses, permettra que les ressources additionnelles versées
aient un impact significatif en termes de réduction des infections, de maladies et de déces
causeés par ces trois maladies.
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Dans ce sens, le Fonds mondial n’accepte les propositions que d’une instance nationale
multisectorielle appelée CCM (Country Coordination Mechanism). Cette instance doit
représenter un large éventail d’acteurs, disposant chacun d’une palette de compétences, d’une
formation et d’une expérience.

Au Maroc, I’Instance de coordination, appelée Comité de Coordination du Maroc pour la lutte
contre le sida et la tuberculose (CCM), a été créée en 2002, d’une part, pour répondre a I’'une
des principales conditions d’¢éligibilité aux subventions du FM et d’autre part, pour jouer un
réle stratégique dans la riposte nationale contre les deux maladies.

Le CCM a pour mission principale de fixer et de déterminer les orientations spécifiques
concernant la mobilisation des ressources aupres du FM et leur utilisation pour la lutte contre
le VIH/sida et la tuberculose. Il est habilité, en conformité avec les directives du FM, a
prendre toutes les décisions relatives a la gouvernance des projets financés par ledit
organisme, notamment :

- La coordination de la proposition du Maroc a soumettre au FM selon les priorités
définies avec les parties concernées par le sida et la tuberculose et dans le cadre
des stratégies nationales de lutte contre les deux maladies mais également pour le
volet de renforcement du systeme de santé ;

- La désignation du Principal Récipiendaire (I’organisme contractant et signataire
vis-a-vis du FM) au moment de la présentation de la proposition de financement
selon des procédures transparentes, documentées et suivant des criteres bien
définis pour étre responsable de la mise en ceuvre des programmes subventionnés
par le Fonds mondial

- Le suivi de I’état d’avancement et des réalisations des programmes financés par le
FM qui sont mis en ceuvre par le Principal Récipiendaire et ses partenaires ;

- L’approbation des demandes de refinancement et de toute réallocation de
financement proposeée par le Principal Récipiendaire au FM ;

- L’harmonisation entre le soutien financier du FM et les autres programmes de
développement et d’assistance sanitaire.

Le CCM est constitué de membres qui sont, soit élus ou sélectionnées par leurs secteurs tels

que les représentants de la société civile, soit désignés par leurs administrations tels que les
représentants des départements ministériels.
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Composition effective du CCM — 2018-2021 :

Représentants
Titulaires |Co-Titulairg
Secteur gouvernemental (CNDH, INDH et Fondation Mohamed ‘8 7
inclus)

Systeme des Nations Unies et Coopération bilatérale et multilatérale
Systeme des Nations Unies 2 2
Coopération bilatérale et multilatérale 1

Secteur non gouvernemental (Associations, secteur privé et

universitaire)

Secteur privé médical et entreprise 1

Secteur universitaire 1

Associations expérimentées VIH/SIDA ou de réduction 5

des risques

Associations expérimentées TB 1
Associations locales SIDA/RDR et TB 4

1
1
5

Secteur

Réseau d’ Associations féminines

Réseau d’ Associations des droits humains
Représentants des populations clés (PVVIH, TB, PS, HSH et UDI)
TOTAL sieges 30

Ol |P|w|o] — [—|—

N
N

Principal Récipiendaire (PR)

Le PR est le responsable Iégal de la mise en ceuvre des subventions. Le PR est responsable de
la gestion programmatique et financiére. Il présente, régulierement, des rapports de progres au
Fonds mondial selon la fréquence exigée par ce dernier. Le Fonds mondial n'approuve les
demandes de décaissement que si le PR peut prouver gu'il est en bonne voie d'atteindre les
cibles fixées par I’accord de subvention avec un taux d’absorption adéquat dans le respect des
procédures administratives, comptables et financieres du FM.

Sous-Récipiendaires(SR)

Les SR sont des entités que le PR identifie pour réaliser certains volets des subventions en
vertu d'un contrat selon leurs compétences. Certains SR font appel a des Sous Sous-
Récipiendaires (SSR) pour mettre en ceuvre des activités tres précises de la subvention. . Une
convention est signée entre le PR et le SR et décrit les critéeres de mise en place des projets
gérés a son niveau conformément a celle signée entre le PR et le FM.

Agents locaux du Fonds mondial (LFA)

Le Fonds mondial n'ayant pas de personnel sur le terrain, son Secrétariat passe un marché avec
un ou plusieurs agents locaux dans les pays. Au Maroc, 1’agence sélectionnée est PwC. Ces
agents deviennent les yeux et les oreilles du Fonds mondial. Le LFA est mandaté par le
Secrétariat du FM pour réaliser certaines revues et proposer des recommandations. Ces revues
peuvent concerner différents aspects évaluation de la capacité d’absorption, vérification des
données, etc. et divers acteurs : PR, SR, SSR, CCM, etc. Il n’y a aucune relation contractuelle
entre le CCM-MAROC et le LFA...
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1.6 MISE EN (EUVRE, SUIVI ET EVALUATION DU PROGRAMME

Le programme est mis en place a travers 1’élaboration d’un plan d’action couvrant chaque
trimestre et année pour 1’exécution des projets et activités planifiés avec les PR et les SR. Le
suivi de ce plan d’action est assuré par la préparation des rapports périodiques (trimestriels,
semestriels et annuels) faisant ressortir les réalisations et les contraintes éventuelles. Le plan de
suivi et évaluation a pour objet de mesurer les indicateurs de progrés en rapport avec la mise en
ceuvre des activités. Ce plan détaille également les étapes d’évaluation du programme qui
portera sur le processus, les résultats et I’impact. L’évaluation se fera au moyen des revues
internes et externes et des études et enquétes.

a. PLAN D’ACTION

Le PR et les SR sont tenus de préparer un plan d’action par trimestre et par année couvrant
toute la durée de la subvention conformément aux conventions signées dans le cadre du
programme d’appui. L’unité de gestion coordonne tout le processus de préparation du plan
d’action avec tous les Récipiendaires et consolide I’ensemble des parties pour produire un plan
d’action global.

Ce dernier est validé par le Comité de Coordination du Maroc (CCM) avant son envoi au Fonds
mondial pour la mise en ceuvre du programme.

Tous les événements et les activités qui se déroulent dans le cadre du programme doivent
figurer dans le plan d’actions approuvé. Le plan d’actions comprend les activités des projets
des différents intervenants, leurs échéanciers trimestriels et leurs budgets.

Des responsables du PR, les sous Récipiendaires et des sous-comités techniques sont identifiés
pour travailler ensemble sur la réalisation des activités programmeées en collaboration avec les
Unités de Gestion mises en place.

Les Sous Récipiendaires s’engagent a fournir au Principal Récipiendaire, les rapports relatifs
aux activités réalisées dans le cadre du programme selon les échéances et les contenus fixés par
le PR. Tous les rapports produits dans le cadre du programme doivent impeérativement
comporter le numéro du contrat. Les rapports requis sont les suivants :

- Rapports trimestriels : Au plus tard le 15 du mois suivant la fin de chaque trimestre de
mise en ceuvre, le Sous bénéficiaire enverra a 1’Unité de Gestion, a la forme et au
contenu demandés, un rapport financier et technique qui décrit les réalisations du
trimestre précédent

- Rapports semestriels : Au plus tard le 15 du mois suivant la fin de chaque semestre de
mise en ccuvre, le Sous bénéficiaire enverra a 1’Unité de Gestion, a la forme et au
contenu demandés, un rapport financier et technique qui décrit les réalisations du
semestre précedent

- Rapports annuels : Au cours des 15 jours qui suivent la fin de chacune des années de
mise en ceuvre du programme, les sous Récipiendaires doivent envoyer au Principal
Récipiendaire un rapport annuel financier et technique qui décrit les résultats de I’année
précedente selon le format et le contenu exigés par le Fonds mondial.

Le Principal Récipiendaire est tenu d’envoyer au FM, a travers 1’Agent Local, au plus tard
60jours suivant la fin de chaque année fiscale, un rapport annuel consolidé accompagné d’une
demande de décaissement selon le format et le contenu exigés par le FM.
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Les sous Récipiendaires s’engagent a apporter leur entiére coopération lors de la réalisation de
toute évaluation du programme conduite par le Principal Récipiendaire ou directement par le
Fonds mondial.

b. PLAN DE SUIVI & EVALUATION

Le suivi & évaluation (S&E) demeure 1’entiére responsabilité du PR et des autres acteurs de
mise en ceuvre (sous-Récipiendaires). L’évaluation du programme porte sur le processus, les
résultats et I’impact.

Quant au suivi stratégique se doit de fournir une « vue d’ensemble » afin de mieux identifier les
possibles goulots d’étranglement qui pourraient affecter la mise en ceuvre. Le tableau ci-

Janvier 2019

dessous résume les différences entre suivi stratégique et suivi & évaluation.

Suivi stratégique par le CCM

Niveau stratégique : s’intéresse a des objectifs

et indicateurs clés afin de i) comprendre comment
les subventions fonctionnent, ii) suivre les
progres réalisés, iii) anticiper les problemes et iv)
faire des recommandations au PR (vision globale
des subventions)

Périodicité trimestre ou semestrielle

Se concentre sur la gouvernance

Niveau macro

S’assure que le monitoring est fait par le PR, que les
résultats sont rapportés et que les cibles sont atteintes

Analyse les progres dans leur ensemble, identifie les

goulots d’étranglement et ¢labore des
recommandations.

Suivi & Evaluation par le PR

Suivi quotidien des éléments clefs

du programme (inputs/outputs).

Ce suivi s’appuie sur un plan de travail
detaillé et des indicateurs de processus.

Evaluation routiniere (journaliére,
hebdomadaire, mensuelle). Suivi des résultats
en fonction des cibles et des indicateurs prévus
(cadre de performance).

Mesure le niveau d’atteinte des cibles
Niveau micro (détails)
Meéne des évaluations réguliéres et planifiées

pour mesurer les changements et les résultats
obtenus grace aux interventions

Prend les mesures correctives nécessaires
lorsque les résultats ne sont pas atteints.

Conformément aux conventions signées et aux plans d’actions y annexés, le PR effectue des
décaissements aux Sous Récipiendaires par tranche trimestrielle, semestrielle ou selon les
besoins en fonction du taux d’absorption de chaque SR et de la réponse aux exigences en
terme de gestion programmatique et financiere. Les décaissements du PR sont réalisés par

E

Manuel de Procédures FM - Janvier 2019



Manuel de procédures de gestion financiére, Budgétaire, RH et approvisionnements

Royaume du Maroc

Programme d‘Appui

IDA

Du Fonds mondia

DESCRIPTION, ORGANISATION ET GESTION DU PROGRAMME

Janvier 2019

virement & un compte spécial « Fonds mondial », dont la gestion est exclusivement assurée
pour les fonds recus dans la cadre de la convention signée avec le PR, du SR sur la base de la
demande de fonds établie et signée (voir Annexe 8). Les versements seront tributaires de :

- la réception réguliere par le Recipiendaire Principal des subventions du Fonds
mondial.

- la réception réguliére des rapports financiers et programmatique des sous-
récipiendaires.

- la réponse aux différentes recommandations des visites du supervision, audit ou revue
du LFA concernant le volet programmatique ou/et financier

Le PR doit mettre en place un systeme de gestion destiné a évaluer les compétences des Sous-
Récipiendaire. En effet, en matiere de gestion financiére et conformément aux contrats signes
entre le PR et le Fonds mondial, le PR et les SR doivent tenir a jour une comptabilité dans les
normes et standards du Maroc et de conserver les documents et autres pieces appuyant les
dépenses engagées dans le cadre du Programme.

Tous les biens et équipements acquis dans le cadre du programme doivent étre exonérés de
tout droit de douane et de taxe (notamment la TVA) conformément aux textes en vigueur.
Selon le contrat, si une taxe ou un droit a été prélevé et payé par un bénéficiaire, le FM peut
demander son remboursement ou compenser le montant de ces taxes par une réduction des
subventions prévues.

Les Sous Récipiendaires doivent tenir des archives des piéces comptables et registres du
programme pour une durée minimum de 10ans apres la cloture de I’exercice fiscal.

Audit du PR et des Sous Récipiendaires : Les dépenses réalisées pendant la durée de la
convention sont soumises a des audits financiers annuels. Les audits sont réalisés,
conformément aux normes internationales en matiére de vérification des comptes, par un
cabinet d’audit international indépendant recruté par le PR ou le Secrétariat du Fonds
mondial. Le rapport d’audit est remis au FM dans un délai de trois mois aprés la fin de la
période auditée.

Suivi des recommandations de I’audit : Le PR et les Sous-Récipiendaires doivent procéder
a I’application des recommandations issues de I’audit. Le Principal Récipiendaire doit assurer
le suivi de I’application des recommandations du rapport d’audit et en assurer le suivi au
niveau des SR. Le Secrétariat du Fonds mondial regoit également et examine les rapports
d’audit et la lettre de management, aussi il discute les résultats et les recommandations avec le
Principal Récipiendaire et adresse, le cas échéant, les redressements nécessaires a effectuer.

Audit du Fonds mondial : Le Fonds mondial se réserve le droit de réaliser, lui-méme ou par
un tiers, les audits requis par le contrat, de mener une analyse financiére ou d’assumer la
responsabilité financiére des fonds de la subvention.

Missions d’inspection : Les Sous Reécipiendaires doivent permettre aux représentants
autorisés du Principal Récipiendaire ou du Fonds mondial d’effectuer, a des heures
raisonnables, des missions d’inspection et de vérification de la mise en ceuvre des activités
financées par la subvention et des livres et registres relatifs au programme.
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CHAPITRE | : PROCEDURES DE GESTION DES ACHATS
Objet

Définir les régles et processus pour permettre d’effectuer les achats dans le cadre des
subventions du Fonds mondial au Maroc dans le respect des bonnes pratiques, notamment :

e Réceptionner et vérifier la conformité des besoins conformément au plan d’action
validé par le Secrétariat du Fonds mondial ;

e Assurer I’acquisition des biens et des services ainsi que 1’exécution des travaux aux
meilleures conditions de prix, de qualité et de délais ;

e Assurer ’acquisition des biens et des services sans frais de taxes ;

e Passer les commandes et suivre leur exécution.

Champs d’application

Ces procédures s’appliquent a tous les achats réalisés par le Récipiendaire Principal et les Sous
Récipiendaires et toutes autres entités bénéficiant des subventions du Fonds mondial.

Régles d’application
Tout achat de biens et services, de fournitures ou travaux doit remplir les conditions suivantes :

e Etre inscrits dans le plan d’action validé par le Secrétariat du Fonds mondial ou autorisé
par ce dernier ;

e Respecter les clauses du code de conduite des récipiendaires des ressources du Fonds
mondial ;

Dans un souci de recherche du rapport colt/efficacité des activités, I’obligation de 1’obtention
de I’exonération de la TVA n’est applicable que pour les achats dont le montant de la TVA est
strictement supérieur a 100 MAD, sans toutefois que cette commodité ne soit exploitée
systématiquement.

La procédure de détaxe est enclenchée par le SR lui-méme, dans le cas ou celui-ci :
e Représente une entité étatique ;
e Bénéficie du caractére d’« utilité publique» lui permettant de bénéficie de 1’exonération
de la TVA

A defaut, le SR demande au PR d’effectuer 1’achat pour son compte et déclencher la démarche
de demande d’exonération de la TVA auprées de I’ Administration & son niveau.
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Documents de référence

La procédure « achats » se référe par ordre de priorité aux documents ci-dessous :

Directives du Fonds mondial pour I’établissement des budgets, des subventions et
des rapports financiers- Version de juin 2017 ;

Manuel des politiques opérationnelles du Fonds mondial ;

Clauses de la convention signée entre le Ministére de la santé et le Fonds mondial.
Décret n°2-12-349 du 20 mars 2013 relatif aux Marchés Publics tel qu’il sera
complété ou remplacé ultérieurement pour tous les achats passés par appels d’offre ;
Cahier des clauses administratives générales applicables aux marchés publics de
travaux de 2009 (CCAG Travaux) et toutes mises a jour survenues ultérieurement pour
compléter ou remplacer ce decret ;

Guide de gestion des achats du Fonds mondial qui expose les grandes lignes de
toutes les politiques et tous les principes du FM relatifs a la gestion des achats et des
stocks ;

Guide de rédaction du plan GAS qui décrit entre autres, la capacité institutionnelle du
PR pour la GAS et le cycle de GAS.

Note d’information du Fonds mondial Diligence raisonnable pour les fournisseurs.

En cas de divergence entre les dispositions de ces documents, les clauses spécifiques de la
convention de subvention prévalent.
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Description des procédures

Procédure 1 : ACHATS DONT LE MONTANT ESTINFERIEUR OU EGAL A 500 MAD

Cf.- Procédure 4-Trésorerie : Traitement des reglements des dépenses par Caisse

Procedure 2 : ACHATSDONT LE MONTANT EST ENTRE 501 MAD ET 2000 MAD

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Etablissement | Etablissement de la fiche de demande Service Demande d’achat
de la demande | d’achat selon le modéle en vigueur. demandeur (Annexe 1)
d’achat
e Vérification de I’adéquation avec les
objectifs programmatiques Coordination/
Responsable
hiérarchique
e Approbation de la demande :
Vérification générale du budget, ligne La personne
budgétaire. désigneée par le
PR/La personne
désignee par le SR
¢ Autorisation de la demande
Représentant légall
Coordinateur
2 | Consultations | Un seul devis peut étre suffisant. Le devis| Assistant(e) Devis du
des fournisseurs doit inclure toutes les coordonnées du administratif/ fournisseur
fournisseur : N° R.C, N° ICE, N° Taxe La personne consulté
professionnelle ; N° IF et intitulé au nom | désignée
du projet
3 | Commande Bon de commande (voir procédure Signataires Bon de
commande) /contrat autorisés commande
(Annexe 2)
4 | Réception de la| Vérification de la conformité de la Service demandeur Bon de livraison §
commande livraison ou de I’exécution des travaux. rajouter mention
bien regu/service
Receptionner le bon de livraison et fait avec date et
rajouter mention bien regu/service fait signature du
avec commentaires en cas de non- service receveur
conformité ou de réception partielle (avec
mention de la date, la signature, le cachet
et le titre du service receveur).
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Procédure 3: ACHAT DONT LE MONTANT EST COMPRIS ENTRE 2001 MAD ET

200 000 MAD

A- Achat par bon de commande (BC)

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document support
traitement validation
1 | Etablissement de | e Etablissement de la fiche de Service demandeur| Demande d’achat
la demande demande d’achat selon le modéle en (Annexe 1)
d’achat vigueur.
e Vérification de I’adéquation avec les Coordination/
objectifs programmatiques Responsable
hiérarchique
e Approbation de la demande : La personne
Vérification générale du budget, désigneée par le PR
ligne budgétaire. La personne
désignée par le SR
o Autorisation de la demande Representant légal
Coordinateur
2 | Consultations des| Trois concurrents au moins sont Assistant(e) Trois accusés de
concurrents consultés par écrit confirmé, par fax, administratif/ | réception au moins
(prestataires, email ou autre moyen de La personne | et les devis
fournisseurs...) | communication avec accuse de désignée relatifs/memo
réception pour répondre dans un délai explicatif!
déterminé en précisant que le réglement
se fera en hors taxe/hors douane
3 | Choix du Analyse des devis et choix du Responsable des | Tableau comparatif
concurrent concurrent présentant le meilleur achats/ signé par les
rapport colt/efficacité La ou les personne | personnes désignées
(s) désignée (s) le cas echéant des
devis regus
4 | Commande Bon de commande (voir procédure Signataires Bon de commande
commande) / autorisés (Annexe 2)

1Le Programme peut, exceptionnellement, justifier le non recours a la consultation de trois (3) concurrents,
notamment en cas d’impossibilité ou d’incompatibilité (exemple : des biens ou services détenus par un fournisseur
unique, ou d’une urgence extréme motivée, ou de la difficulté sur terrain) par 1’établissement un mémo explicatif
par le demandeur et approuvée par le Représentant légal.
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5 | Réception de la | Vérification de la conformité de la Service demandeur| Bon de livraison a
commande livraison ou de I’exécution des travaux. rajouter mention
bien recu avec date
Réceptionner le bon de livraison et et signature du
rajouter mention bien regu/service fait service receveur
avec commentaires en cas de non-
conformité ou de réception partielle
(avec mention de la date, la signature,
le cachet et le titre du service receveur).
B- Achat par convention de droit commun?
N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document support
traitement validation
1 | Etablissement de | Etablissement de la fiche de demande | Service demandeur| Demande d’achat
la demande d’achat selon le modé¢le en vigueur. (Annexe 1)
d’achat
e Vérification de I’adéquation avec les| Coordination/
objectifs programmatiques Responsable
hiérarchique
e Approbation de la demande : La personne
Vérification générale du budget, designeée par le PR/
ligne budgétaire. La personne
désignée par le SR
Autorisation de la demande Représentant légal
Coordinateur
2 | Consultations des| Trois concurrents au moins sont Assistant(e) Trois accusés de
concurrents consultés par écrit confirme, par fax, administratif/ réception au moins
(prestataires, email ou autre moyen de La personne et les devis
fournisseurs...) | communication avec accuse de désignée relatifs/mémo
réception pour répondre dans un délai explicatif®
déterminé en précisant que le réglement
se fera en hors taxe
3 | Choix du Analyse des devis et choix du Responsable des | Tableau comparatif
concurrent concurrent présentant le meilleur achats/ signé par les

rapport colt/efficacité

La ou les personne
(s) désignée (s)

personnes désignées
le cas échéant des
devis regus

2 Cette procédure s’applique pour les achats de biens ou services ayant un caractére récurrent et faisant
partie des dérogations telles que stipulées par 'Art 3 du décret des marchés publics ou lorsque les
consultations sont rendues difficiles en raison de I'absence de multitude de concurrents (exemple les

régions éloignées).

3Le Programme peut, exceptionnellement, justifier le non recours a la consultation de trois (3) concurrents,
notamment en cas d’impossibilité ou d’incompatibilité (exemple : des biens ou services détenus par un fournisseur
unique, ou d’une urgence extréme motivée, ou de la difficulté sur terrain) par 1’établissement un mémo explicatif
par le demandeur et approuvée par le Représentant légal.
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4 | Commande Signature du contrat Signataires Contrat
autorisés
Procédure 4 : ACHAT DONT LE MONTANT EST SUPERIEUR A 200 000 MAD
N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Etablissement de la | Etablissement de la fiche de demande | Service demandeur| Demande d’achat
demande d’achat d’achat selon le mod¢le en vigueur. (Annexe 1)
(identification des
besoins) e Vérification de I’adéquation avec | Coordination/
les objectifs programmatiques Responsable
hiérarchique
e Approbation de la demande : La personne
Vérification générale du budget, | désignée par le PR/
ligne budgétaire. La personne
désignée par le SR
Autorisation de la demande Représentant legal
Coordinateur
2 | Appel Application des dispositions du décret| Commission de Documents
d’offres/consultation | des marchés publics en vigueur : I’appel d’offres références par le
architecturale e Chapitre IV : Procédures de décret.
passation des marchés
e Pour les prestations architecturales,
Chapitre V : Dispositions relatives
aux prestations architecturales
Choix de Etablissement du PV de I’examen des | Commission PV d’examen des
’adjudicataire offres informant le maitre d’ouvrage | d’appel d’offres offres
d’offre choisie
Information du concurrent choisi Représentant légal | Lettre de
notification
Signature et Signature du contrat Signataires Contrat
approbation du autoriseés

marché

Commande/ordre de
service

Notification 1’approbation du marché

Représentant 1égal

Ordre de service

Réception Vérification de la conformité de la Service demandeur| PV de réception
livraison ou de I’exécution des (voir modele
travaux. décret des

marchés)
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Procédure 5 :

LA COMMANDE

A- Achat par bon de commande et par convention de droit commun

N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa Document
traitement validation support
1 | Traitementdu | Etablir le bon de commande en 2 Responsable des achats ou| Bon de commande
bon de exemplaires. personne désignée par le | *(Annexe 2)
commande Récipiendaire Principal et
les Sous Reécipiendaires.
2 | Paraphe du bon| Contrdle de la conformité Responsable Administratif, Bon de commande
de commande et Financier/Personne (Annexe 2)
désignée
3 | Signature du Engagement Signataires autorisés Bon de commande
bon de (Annexe 2)
commande
4 | Expedition du | Apposer le cachet du Assistant Administratif ou| Bon de commande
bon de PROGRAMME D’APPUI DU personne désignee (Annexe 2)
commande FONDS MONDIAL MAROC
portant le Numéro de la subvention
sur le BC
Expédier un exemplaire du Bon de
commande au fournisseur
Remettre le 2°™ exemplaire au
service Comptabiliteé.
B- Achat par Appel d’offres
N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa Document
traitement validation support
1 | Traitementde | Etablir I’ordre de service en Responsable des achats ou| Ordre de service
I’ordre de renseignant obligatoirement personne désignée par le
service Séquence numérique, Date, date Récipiendaire Principal et
d’approbation, objet et numéro de | les Sous Récipiendaires.
I’appel d’offre, délai de livraison
2 | Paraphe de Controle de la conformité Responsable Administratif| Ordre de service
I’ordre de et Financier/Personne
service désignée
3 | Signature de Engagement Signataires autorises Ordre de service
I’ordre de
service
4 | Notification de | Envoi de I’ordre de service Assistant Administratif ou| Ordre de service
’adjucataire Exiger I’accusé de réception de personne désignee

I’ordre de service signé et daté

4 Le Bon de commande doit comporter les mentions obligatoires, a savoir : la séquence numérique, la
date, le nom du fournisseur, la désignation des articles, les quantités commandées, les prix unitaires, le
montant total de la commande en chiffres et en lettres, conditions (paiement, livraison, garantie).
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Procédure 6 : Suivi de exécution des commandes

A- Achat par bon de commande

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Suivi des En fin de mois : Comptable/ Etat de suivi des
commandes selon| e  Extraction des commandes en responsable des commandes
les calendriers de cours ; achats/personne (Annexe 3)
livraison e Identification des livraisons en désignée
convenus retard ;
e Etablissement d’un état des livraisons
en retard ;
2 | Relance des Sur la base de 1’état de livraison en retard| Assistant(e) Lettre de relance /
prestataires/fourni administratif (ve)/ | emails
sseurs® e Préparer les lettres ou mails de responsable des
relance achats
Responsable
o Viser les lettres de relance Administratif et
Financier
e Signer les lettres de relance Personne autorisée
Assistant
e Envovyer les lettres de relance Administratif
B-Achat par marché (Appel d’offres)
N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Suivi des En fin de mois : Comptable/ Etat résumé
commandes selon| e  Extraction des commandes en responsable des | d’avancement
les calendriers de cours ; achats/personne | d’exécution des
livraison e FEtablissement d’un état d’avancement| désignée marchés
convenus d’exécution des marchés
2 | Relance des e Sur la base de 1’état d’avancement Assistant(e) Lettre de relance
attributaires des d’exécution des marchés administratif
marchés ° e Préparer les lettres ou mails de relance| (ve)/responsable

Viser les lettres de relance
Signer les lettres de relance

Envoyer les lettres de relance

des achats
Responsable
Administratif et
Financier
Personne autorisée
Assistant
Administratif

5 En cas de nécessité, le bon de commande est résilié.
6 En cas de nécessité, le marché est résilié ou appliquer les pénalités de retard selon les formes et
conditions stipulées par le décret des marchés publics.
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Procédure 7 : Réception des commandes de fournitures, de services ou des travaux

A- Achat par Bon de commande

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document support
traitement validation
1 | Réception Réception des biens/prestations selon les | Service Bon de livraison
conditions convenues demandeur
2 | Controle et Bon de livraison ou PV de réception Bon de
approbation de la | - Vérifier que les articles livrés sont ceux Service Livraison/bon ou
livraison ou de | mentionnés sur le bordereau de livraison demandeur PV de Réception/

I’exécution

ou d’expédition ;

- Controle qualitatif et physique des
articles livrés par comptage des quantités
portées sur le bordereau de livraison ;

- Vérifier que les articles sont ceux qui
ont été commandes

Si la livraison est conforme :

- Signature du bon de livraison avec la
mention « Certifié conforme ».

- ou Elaboration, paraphe et signature
du Bon/PV de réception

Si la livraison est non conforme :

- Refuser la réception des
biens/services livrés non conformes

- Mentionner les raisons de refus sur
le bon de livraison et en garder une
copie

- Etablir un bon de retour pour les
biens/services non conformes

- Renvoyer les articles non conformes
accompagnés du Bon de Retour

- Exiger un accusé de réception du
Bon de Retour

Bon de retour
(Annexe 4)’

7 Pour certaines livraisons, le service demandeur/réceptionnaire est amené a établir un Bon de réception
ou PV de réception pour attester de la conformité de la réception.
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B- Achat par marché (Appel d’offres)

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document support
traitement validation
1 | Réception Réception des biens et services acquis Commission de
par appel d’offres suivent les conditions réception pour
et spécifications du CPS les marchés
d’appels d’offres
2 | Controle et - Vérifier que les spécifications des - Commission de | PV de réception

approbation de la
de I’exécution du
marché

articles livrés/I’exécution des travaux ou
prestations sont conformes a celles du
CPS;

- Contréler que les quantités livrées sont
conformes aux quantités portées sur le
bordereau des prix-détail estimatif ;

- Etablir les attachements correspondant &
I’é¢tat d’avancement de 1’exécution dy
marché ;

Si conforme

- Signature du bordereau de livraison en
portant la mention « Certifié conforme ».
- Elaboration, paraphe et signature du
PV de réception

- Dans le cas ou I’objet de 1’appel
d’offre est  basé sur des
caractéristiques spécifiques un PV de
conformit¢ de la  commission
technique est exigé avant de
prononcer la réception définitive

Si non conforme

- Décrire sur le bordereau de livraison les
raisons de non-conformité ;

- Etablir un PV de non-conformité en
mentionnant les réserves (non-
conformités).

- Inviter ’attributaire a lever les réserves
en se conformant aux dispositions du
CPS.

réception pour les
marchés d’appels
d’offres

provisoire ou
définitive

PV de conformité
(Annexe 5)

PV de non-
conformité
(Annexe 5)
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Procédure 8 : Traitement des factures d’achats

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Réceptionde la | Dés réception de la facture originale Assistant(e) Facture fournisseur
facture conforme signée et cachetée portant le nom administratif (ve)
et la qualité du signataire, envoyer la facture ou Service
au service comptabilité pour traitement demandeur
2 | Contréle de la 1- Vérifier I’existence des mentions Comptable Facture avec
facture obligatoires sur la facture mention « bon a
(IF/ICE/TP/RC, date, montant en HT et payer »
TTC...)
2- Confronter la facture au BL/PV de
réception/le bon de commande/ les
conditions et modalités du contrat
3- Vérifier I’exactitude des calculs
arithmétiques
Si la facture est jugée conforme :
La facture sera comptabilisée, cacheté et
remise a la trésorerie pour réglement
Si la facture est jugée non conforme :
La facture sera renvoyée au fournisseur.
Procédure 9 : Traitement de la TVA
N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Facturation - Demander au fournisseur/attributaire de préparer
les factures pro-forma en trois exemplaires avant
d’établir les factures définitives ; Service demandeur/
- Remettre les 3 exemplaires des factures Assistant(e)
pro-forma regues au Service trésorerie Administratif (e) | Factures proforma
2 | Demande de la] - Préparer la lettre de demande d’achat en

détaxe

exonération de taxes

Faire signer la lettre de demande d’achat en
exoneération de taxes par la personne habilitée
Dépdt de la demande d’achat en exonération
de taxes accompagnées des factures proforma
aux services de détaxe de la Direction des
Impots

Classer la lettre d’exonération (copie client)
avec le dossier de la dépense correspondante
Remettre au Service demandeur/Assistant ()
Administratif (ve) I’exemplaire Vendeur de la
lettre d’exonération pour envoi au fournisseur.

Service Trésorerie

Demande
d’exonération de
taxes (Annexe 19)
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e Points de vigilance

La procédure des achats par « Bons de commande » concerne tous les achats d’un montant
supérieur a 500 MAD et inférieurs 200 000 MAD.

Pour les achats par Bon de commande, lorsqu’un fournisseur ne respecte pas Ses
engagements, il doit étre inscrit sur une liste noire. Tout fournisseur inscrit sur cette liste ne
peut plus étre consulté pour les achats du Programme pour les subventions en cours pendant
une année. Quant aux marchés, des mesures coercitives prévues par la réglementation en
vigueur s’appliqueront.

Toute facture qui ne répond aux exigences légales en matiere de présentation des documents
commerciaux est rejetée systématiquement.

Dans un objectif de respect du principe de séparation des taches, le PR et SR doivent veiller,
dans la mesures du possible, a ce que les étapes de processus des achats doivent étre
exécutées par des personnes différentes notamment la commande, la réception, la
comptabilisation et le paiement.

Chaque dossier d’achat doit contenir, obligatoirement et au moins, les pieces suivantes :

- Achat par Bon de commande : une Demande d’achat, les devis contradictoires ou mémo
explicatif, le cas écheant, un Bon de commande, un Bon de livraison ou Bon de
réception/PV de réception, Facture, copie du contrat ainsi que copie du justificatif du
reglement

- Achats par appel d’offres : demande d’achat, copie du marché, ordre de service, ordre
d’arrét, attachements, décomptes, PV de réception provisoire et définitive ainsi que tous
les documents exigés par le CPS.
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CHAPITRE 11 : PROCEDURES DE GESTION DES IMMOBILISATIONS ET DES

VEHICULES

I1. 1. Gestion des immobilisations
Objet

L’objectif de la gestion des immobilisations est le suivi optimal du patrimoine du programme
afin de permettre la conservation et 1’utilisation efficace et rationnelle des actifs achetés pour
la réalisation des activités du programme.

Définition :

Est considéré comme immobilisation, tout bien acquis dans le cadre du programme et destiné
a servir de fagon durable (durée supérieure a 12 mois). Les biens acquis dans le cadre du
programme et dont la durée d’utilisation est supérieure a 12 mois, sont classés parmi les
immobilisations du programme si leur valeur d’acquisition est supérieure ou égale a 2.000,00
MAD. Des exceptions existent en fonction de la nature du bien selon le schéma suivant :

Immobilisation

Immobilisation
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Champs d’application

La procédure de gestion des immobilisations comprend :

L’acquisition des immobilisations ;

Le suivi et la conservation des immobilisations ;
L’inventaire des immobilisations ;

Les sorties des immobilisations.

La désignation des immobilisations englobe :

Le mobilier et matériel de bureau ;
Le mobilier et matériel informatique ;
Les logiciels et licences ;

Le matériel de transport ;

Régles d’application

Toute acquisition effectuée par le PR et les SR est faite sur la base d’un plan d’action validé par
le Secrétariat du Fonds mondial.

Le maintien, I’entretien et ’inventaire des immobilisations sont de la responsabilité de ’entité
bénéficiaire et/ou utilisatrice.

Sont considérées comme sortie d’immobilisation :
- la cession

- le vol

- la mise au rebut.

Toute sortie d’immobilisation doit étre autorisée, au prealable, par le Secrétariat du Fonds
mondial pour les immobilisations détenues par le PR.

Les demandes de sorties des immobilisations détenues par les SR doivent étre adressées au PR.
En cas de vol, la constatation de la sortie d’immobilisation doit étre appuyée par une
déclaration de vol.

Documents de référence
La procédure « gestion des immobilisations » se réfere principalement aux :

e Directives du Fonds mondial pour I’établissement des budgets des subventions et les
rapports financiers annuels, version Juin 2017 ;

e Convention signées et annexes y afférentes ;

e Toutes les mises a jour éventuelles desdites directives et guidelines.
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Description des procédures

Pour les acquisitions des immobilisations, il convient de se référer a « la procédure des achats »
Cf —Procédures 3 a 8 « gestion des achats »

Procédure 1 : Entrée de nouvelles immobilisations

N° | Eléments Regles Responsable/visa | Document
validation support
1 | Création de la | Apres la comptabilisation de la facture | Comptable/Charge | Facture

fiche comptable

d’immobilisation, il faut procéder a la

des inventaires

bien la partie inventaire physique du
module « Immobilisation » du systeme
d’information du programme

d’immobilisatio | création de la fiche de bien dans le
n module « Immobilisations » du systeme
d’information du programme
2 | Etiqueter les | Procéder a I’étiquetage du bien regu : Chargé de Modeéle Etiquette
nouvelles Veiller a coller les étiquettes sur un | I’inventaire prédéfini
immobilisations | endroit visible permettant de faciliter les
opérations d’inventaire
3 | Affectation du | Les biens sont regus :
bien o BR/Bon de
- Soit, directement par Service/Entité transfert
I’entité/service utilisateur ; d’affectation du
- Soit, par le PR puis transférés vers | pjen
I’entité/service utilisateur
Envoi du BR ou du Bon de transfert du
bien par ddment signé par I’utilisateur
final I’unité de gestion
4 | Création de la| A la réception du BR/bon de transfert | Comptable/Chargé | Fiche du bien
fiche physique | du Service/Entité d’affectation, il faut | des inventaires
du bien procéder a la création de la fiche du
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Procédure 2 : Suivi et conservation des immobilisations
N° | Eléments Regles Responsable/visa | Document
validation support
1 | Suivi, utilisation | - Chaque immobilisation doit étre Service utilisateur | Fiche/registre

et entretien des
immobilisations

maintenue en bon état de
fonctionnement.
- L’état du bien : détérioration, transfert
ou perte d’un bien.

- Envoi des fiches ou copies des registres
d’intervention au comptable/chargé des
immobilisations

d’intervention

2 | Mise a jour de la | - Renseigner sur la fiche du bien, tous le§ Comptable/Chargé | Fiche du bien
fiche du bien événements contenu les fiches/registres| des inventaires actualisée
d’interventions recus
Procédure 3 : Inventaire des immobilisations
N°| Eléments Regles Responsable/visa | Document
validation support
1 | Preparation de | - Choisir I’équipe qui sera chargée de Comptable/Chargé| Etat d’inventaire
I’inventaire mener les opérations d’inventaire ; des inventaires +
- Editer un listing détaillé de tous les listings
biens a inventorier par services, entités,
localite, etc.
- Etablir un planning d’inventaire
- Diffuser le planning d’inventaire et
inviter les entités/services détenteurs
des biens a s’impliquer dans les
opérations d’inventaire
2 | Pendant - Procéder au comptage physique des Equipe d’inventairg PV/Rapport
I’inventaire : immobilisations ; d’inventaire
Comptage - Evaluer I’état de I’immobilisation et la
consigner dans le PV/Rapport
d’inventaire ;
3 | Fin de | - Rapprocher les données de I’inventaire | Comptable/Charge | Registre des
I’inventaire : physique avec les données comptables | des inventaires immobilisations

- Etablir les écarts entre le registre
comptable et le registre physique ;

- Analyser les écarts entre le registre
comptable et le registre physique ;

- Mise a jour du registre comptable des
immobilisations

- Etablir un rapport consolideé final des
opérations de I’inventaire ;

actualisé/Rapport
consolidé de
I’inventaire
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- Diffuser le rapport d’inventaire aux
différentes parties prenantes

4 | Apres Classement des documents de Comptable/Chargé | Dossiers des
I’inventaire : I’inventaire (fiche de comptage, état des | d’inventaire inventaires/
écarts, PV/rapports d’inventaire ...) Registres des
immobilisations
Procedure 4 : Sortie des immobilisations
N°| Eléments Regles Responsable/visa | Document
validation support
1 | Autorisation - Toutes les sorties des immobilisations | Comptable/ PV de sortie
doivent étre autorisées par le PR Direction
financiére
2 | Mise a jour du | - Envoi d’un rapport identifiant les biens| Service en charge | Etat de sortie des

fichier des
immobilisations

détruits ou susceptibles de faire 1’objet
d’une mise au rebut, accompagné d’un

de la gestion des
immobilisations

immobilisations

et approbation | état de sortie des biens concernés. Ce
finale rapport doit obligatoirement
mentionner les éléments suivants :
e Date d’acquisition ;
e Code Etiquette ;
e Date de mise en service ;
e (ot d’acquisition ;
e Date de sortie ;
e Produit de la cession ;
e Nature de la sortie.
11.2. Gestion des véhicules
Objet

Veiller a la bonne utilisation des vehicules et a leur entretien, ainsi que contréler leurs
consommations en carburant.

Champs d’appli

La procédure s’applique au matériel roulant du Programme.

cation

Régles d’application

Pour l'utilisation des véhicules, les regles suivantes sont a observer :
» Les véhicules doivent étre tenus en bon état de fonctionnement pour assurer un
maximum de sécurité ;
« Les véhicules doivent étre conduits par des personnes autorisées, notamment les
chauffeurs recrutés a cet effet ;
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Tout véhicule en déplacement doit étre muni des documents suivants :
» Lacarte grise ;

» L’attestation d’assurance ;

» Le certificat de visite technique, éventuellement ;

» La copie électronique de la vignette.

Une copie de tous ces documents doit étre conserveée dans un dossier tenu pour chaque
veéhicule. Toute panne ou tout dysfonctionnement constaté sur un véhicule doit étre porté a
la connaissance du Comptable du SR ou de la Division du Parc Auto au niveau du PR.

Le Comptable du SR et la Division du Parc auto au niveau du PR veille au respect des dates
de renouvellement de polices d’assurance et visites techniques.

Pour tout déplacement au sein de la ville, le SR doit tenir un tableau de bord pour chaque
vehicule retracant tous les déplacements au quotidien du véhicule.

Au niveau du PR, des tableaux de suivi de 1’utilisation des véhicules doivent €tre mis a jour
au niveau central et des rapports d’utilisation doivent étre envoyés par les régions a des
cadences réguliéres et classés au niveau de 1’unité de gestion.

Pour tout déplacement hors de la ville, ’utilisateur doit étre muni d’un ordre de mission
(Annexe 13), diment signé.

Documents de référence
La procédure « gestion des véhicules » se réfere principalement aux :

e Directives du Fonds mondial pour 1’établissement des budgets des subventions et les
rapports financiers annuels, version Aot 2014 ;

¢ Directives supplémentaires sur les ajustements budgétaires, version avril 2016 ;

e Convention signées et annexes y afférentes ;

e Toutes mises a jour éventuelles desdites directives et guidelines.
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Description des procédures

N° | Eléments Regles Responsable/visa | Document
validation support
1 | Avant chaque Les données suivantes doivent étre Chauffeur /
déplacement portées sur le carnet de bord du véhicule : utilisateur du
e |a date; vehicule
e I’objet du déplacement ;
e le kilométrage au départ ;
e la quantité de carburant ravitaillée.
2 | Au retour du Les données suivantes doivent étre Chauffeur /
déplacement portées sur le carnet de bord du véhicule : utilisateur du
e inscription du kilométrage a ’arrivée, véhicule
e signature du carnet de bord.
3 | Entretien du A chaque entretien, le chauffeur du Chauffeur
véhicule véhicule remplit la fiche d’entretien du
(vidange, carnet de bord en inscrivant :
changement de - la date
filtre, - la nature des travaux réaliseés
d’allumage, de - son nom et sa signature.
piéces
détachées, de Une fiche historique est établie chaque Comptable
pneumatique) trimestre a partir du carnet de bord. Cette
fiche contiendra toutes les données
résumées concernant :
- les kilométrages parcourus ;
- la consommation moyenne de
carburant au 100 km ;
- les cofits d’entretien et de réparation du
vehicule.
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CHAPITRE 11l : PROCEDURE DE GESTION BUDGETAIRE
Objet

L’objectif primordial est de permettre une utilisation efficace et rationnelle des ressources
disponibles, et de s’assurer que les ressources contribuent a la mise en ceuvre des orientations
stratégiques définies par le programme.

Champs d’application
La procédure de gestion budgétaire est applicable aux processus suivants :

e L’exécution budgétaire ;
e Lesuivi et le contrdle budgétaire ;
e L’ajustement budgétaire suite notamment a une reprogrammation périodique.

Régles d’application

La gestion budgétaire est assurée par le PR et les SR sur la base d’un plan d’action validé par le
Secrétariat du Fonds mondial.

Documents de référence
La procédure « gestion budgétaire » se référe principalement aux :

e Directives du Fonds mondial pour 1’établissement des budgets des subventions et les
rapports financiers annuels, version juin 2017 ;

e Clauses de I’accord de subvention et annexes y afférentes ;

e Toutes mises a jour éventuelles desdites directives et guidelines.
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Description des procédures
Procédure 1 : Exécution budgétaire
N°| Eléments Regles Responsable/visa | Document
validation support
1 | Miseen La mise en exécution doit étre conforme | Le Récipiendaire | Plan d’action
exécution au Plan d’action budgétisé approuvé dans| Principal, les Sous
sa version définitive par les instances du | Récipiendaires et
Fonds mondial notamment : toute autre entité
- Les hypothéses retenues bénéficiant de la
-L’affectation des dépenses par ligne subvention
budgétaire ;
-Les périodes programmées de réalisation
des activités budgétisées ;
En cas de dérogation aux hypothéses Le Récipiendaire | Mémo
retenues et/ou aux périodes Principal
programmées, un memo justificatif doit
étre établi, approuvé par le PR, avec
notification du FM.
2 | Autorisation de | Vérifier les éléments suivants : Le responsable Demande d’achat

I’engagement de
dépense

e Eligibilité de I’engagement de
dépense (Cf. aux directives du
FM) ;

e Existence du budget alloué ainsi
que la disponibilité des fonds
nécessaires a I’engagement de la
dépense. (Cf. au plan d’action
approuve)

hiérarchique du
demandeur, le
La personne
désignée par le
PR ou la
personne
désignée

(Annexe 1)/ fiche
technique
(Annexe 15)
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Procédure 2 : Controle budgétaire
N°| Eléments Regles Responsable/visa | Document
validation support
1 | Suivi Quotidien | Effectuer un contrdle des budgets La personne Etat de suivi
disponibles avant tout engagement de désignée par le PR| budgétaire
dépense duPRoula
personne désignee
des SR
Effectuer un controle de 1’état Le responsable
d’avancement de la mise en ceuvre du programmatique
plan d’action opérationnel
2 | Suivi trimestriel |a. Fournir les éléments suivants aux La personne Etat de suivi
responsables programmatiques : désignée par le PR| budgétaire
duPRou la
e Un état d'exécution du budget personne désignee
pour le trimestre écoulé ; des SR

e Les dépenses cumulées et
reportées depuis le début de
I'année.

b. Vérifier la cohérence des données
figurant dans les états de suivi
budgétaire et fournir les explications
nécessaires aux ecarts constatés

Ces états font partie des rapports
financiers trimestriels. 1ls permettent
de visualiser le niveau d’exécution des
projets et de communiquer avec les
responsables des activités en vue de
procéder aux corrections et
ajustements éventuels.

c. Convoquer des réunions avec les
cadres concernés pour analyser le
niveau d'exécution du budget et établir
des actions correctives s'il y a lieu ;

d. Mise a jour de I’état d’exécution
budgétaire de la subvention.

Coordinateur/
Directeur/
Responsable

La personne
désignée par le PR
du PR et/ou la
personne désignée
par les Sous
Récipiendaires

Coordinateur/Char
gé de Programme/
Directeur/
Responsable

La personne
désignée par le
PR du PR et/ou la
personne désignée
par les Sous
Récipiendaires
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Procédure 3 : Ajustement budgétaire
Elément Regles Responsable/visa | Document
validation support
Autorisation Les ajustements budgétaires sont de deux
d’ajustement types: . . Approbation
e Significatifs 8: envisageables une fois par an .
budgétaire au moment de la préparation du rapport de preala_ble du Fonds , Lettrg
progres sauf en cas de force majeur (rupture | mondial d’approbation de
de stocks de médicaments) ; d’ajustement
budgétaire
Approbation
Non significatifs °: envisageable tout au préalable du PR Lettre/message
long de I’année d’approbation de
’ajustement
budgétaire

Tout ajustement du budget doit étre motivé
et conforme aux directives supplémentaires
sur les ajustements budgétaires du Fonds
mondial ;

Tout ajustement du budget d’une activité d’un
Sous Récipiendaire doit étre signalé au
Récipiendaire Principal. Dans le cas
contraire, la dépense pourrait étre
considerée comme inéligible.

Points de vigilance

Tout ajustement du budget doit étre motivé et conforme aux directives supplémentaires sur
les ajustements budgétaires du Fonds mondial ;
Tout ajustement du budget d’une activité d’un Sous Récipiendaire doit étre approuvé au
préalable par le PR. Dans le cas contraire, la dépense pourrait étre considérée comme
inéligible ;

La comptabilité doit étre tenue a jour par le Récipiendaire Principal et les Sous Récipiendaires
pour un suivi budgétaire au jour le jour.

8 Voir Directives supplémentaires sur 'ajustement budgétaire du Fonds mondial
9 Voir Directives supplémentaires sur I'ajustement budgétaire du Fonds mondial

Manuel de Procédures FM - Janvier 2019




Manuel de procédures de gestion financiere, Budgétaire, RH et Révisé
Rogsume 4 aroc approvisionnements
ogramme d'Appui ) nvi r
Py Fends mondial PROCEDURE DE GESTION BUDGETAIRE ng;

Rédaction des rapports'®

Sur la base des états d’exécution/suivi budgétaire, des rapports trimestriels, semestriels et
annuels sont exigés aux différentes entités impliquées dans la gestion et la mise en ceuvre du
programme du Fonds mondial. Les donnees de ces rapports doivent offrir une analyse fine des
budgets et dépenses. Cette analyse est ventilée par axe d’intervention, par activité et par
catégorie de codts. En outre, les données, présentées dans ces rapports, doivent-étre, également,
liées aux indicateurs et aux résultats programmatiques appropriés.

Lorsque ces rapports sont accompagnés par des demandes de décaissement, ces derniéres
doivent fournir les informations sur les éléments suivants :
v’ La situation de trésorerie (Trésorerie disponible et prévisions de trésorerie pour la
période a venir) ;
v Lasituation des engagements a la fin de la période du rapport ;
v Un état de suivi programmatique
v Une analyse des activités reportées de la période du rapport aux périodes a venir.

10 Ces rapports sont exigés aux SRS tenus de les faire parvenir au PR selon I’échéancier convenu. Quant
au PR, il se conforme aux Directives du Fonds mondial relatives a I’établissement des budgets et
rapports financiers.
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CHAPITRE IV : PROCEDURES DE GESTION DE LA TRESORERIE

Objet

Permettre une gestion des comptes bancaires du Programme conformément aux conventions
signées et annexes y afférentes et garantir une gestion rigoureuse de la trésorerie ;

Assurer le fonctionnement de la caisse tout en garantissant une gestion saine et rigoureuse.

Champs d’application

La procédure s’applique a tous les comptes bancaires ainsi qu’a toutes les caisses ouvertes pour
I’encaissement des fonds et le décaissement des dépenses dans le cadre du Programme.

Reégles d’application

Chaque décaissement fait I’objet d’une fiche de dépense et doit étre autorisé par la/les
personne(s) habilité(es) ;

Les comptes bancaires ouverts au nom du programme doivent établis de telles sorte
que toute transaction exige la signature de deux (2) personnes autorisees ;

L’intitulé du compte bancaire doit porter la mention « Programme du Fonds
mondial » et/ou le N° de la convention de subvention concernée du FM ;

Les comptes bancaires ouverts au nom du « Programme du Fonds mondial » sont
réservés exclusivement aux encaissements et décaissements rattachées au Programme.
A défaut, les encaissements ou décaissements doivent étre autorisés par le PR pour les
SR;

Les comptes bancaires sont ouverts pour la durée d’une seule convention de
subvention et sont, systématiquement, cloturés au terme de ladite subvention. La
cléture des comptes bancaires intervient aprés liquidation de toutes les dépenses
engagées au titre de cette subvention %

Tous les comptes bancaires doivent faire 1’objet d’un état de rapprochement bancaire
mensuel ;

Des petites caisses peuvent étre ouvertes pour le paiement des petites dépenses de
fonctionnement ;

La petite Caisse est utilisée pour le paiement des dépenses dont les montants ne
dépassent pas 500 MAD ;

Le niveau d’encaisse maximum est fixé a 2 000 MAD. Le PR se réserve le droit de fixer
des niveaux d’encaisse maximum différents pour chaque SR sans toutefois dépassé le
plafond de 2000 MAD ;

Le PR pourrait autoriser des encaissements supérieurs & 2 000 MAD, en fonction des
contraintes et des besoins de fonctionnement qui peuvent apparaitre sur le terrain ;

u Directives de cloture de subvention du Fonds mondial
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e La Caisse fait I’objet d’un comptage physique le dernier jour de chaque mois pour
vérifier que le solde du livre de caisse correspondant bien a I’encaisse réelle. Le
comptage de caisse est documenté par un PV de comptage. Le comptage devrait étre
fait et contr6lé par une personne indépendante de la caisse.

Documents de référence
La procédure « gestion de trésorerie » se refére :
e Aux régles d’admissibilité des dépenses engagées au titre des subventions du Fonds

mondial (Directives pour 1’établissement des budgets et rapports financiers juin 2017) ;

Aux regles, communément admises, en matiére de contrdle interne au niveau de la gestion de la

trésorerie, notamment le principe de «séparation des taches» des fonctions

d’enregistrement, de paiement et de détention des moyens de paiement.

Description des Procédures

I- Gestion des comptes bancaires

Procédure 1 : Gestion des comptes bancaires
Etapes de Description de la procédure Responsable/visa Document
traitement validation support
Désignation des - Etablir une lettre d’autorisation Représentant légal Lettre

signataires legaux

d’ouverture d’un compte
bancaire ;

- Etablir la liste des signataires
autorisés avec spécimen de
signature ;

- Définir, le cas échéant, des
plafonds autorisés par college de
signataires ;

- Recevoir de la banque I’attestation
duRIB;

- Communiquer au le PR le RIB
ainsi que les données relatives au
compte bancaire au moment de la
signature de la convention ;

Représentant légal

Représentant 1égal

Représentant 1égal

Représentant 1égal

d’autorisation

Formulaire des
données de
compte bancaire
+ Attestation de
RIB

Changement des
signataires

- Etablir une lettre d’autorisation de
signataires additionnels et/ou
retrait d’autorisation a des anciens
signataires ;

- Notifier la lettre des nouvelles
autorisations a la banque ;

- Communiquer au PR les
modifications intervenues dans la
liste des signataires ;

Représentant 1égal

Représentant 1égal

Représentant 1égal

Liste des
signataires
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Procédure 2 : Réglement des dépenses par cheque et virement bancaire

du dossier de
reglement

- Joindre les pieces justificatives
- Préparer le titre de reglement (ordre de
virement ou cheque)

N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Contr6le des Apres vérification des éléments Comptable/ Facture+éléments
factures susmentionnés dans la procédure « Personne désignée | constituant le
achats », le comptable transmet les dossier de
factures a la trésorerie pour paiement. reglement.
2 | Préparation - Etablir la fiche de dépense Trésorier/ Fiche de dépense+

Administrateur/
Personne désignée

titre de paiement

Controle,

- Vérifier la régularité et la conformité de
la dépense ;

- Vérifier les documents justificatifs
supportant la dépense ;

- S’assurer que le montant porte sur la
fiche de dépense et du titre de paiement
correspond au montant des factures a
régler en chiffres et en lettres.

- Parapher la fiche de dépenses et le titre
de paiement

Responsable
Administratif et
Financier

Fiche de dépense+
titre de paiement+
piéces justificativeg

Etablissement deg
titres de paiement

- Signature du titre de paiement (ordre de
virement, cheque) ;

Les ordres de virement sont déposes a
la banque contre accusé de réception.
La copie de I’ordre de virement portant
I’accusé de réception de la banque est
jointe au dossier de la dépense pour
classement.

Les chéques signés doivent faire
I’objet d’une copie portant acquis du
bénéficiaire a joindre au dossier de la

dépense.

Signataires
autorisés

Trésorier/
Administrateur/
personne désignee

Dossier de
reglement
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11- Gestion de la caisse

Procédure 3 : Approvisionnement de la Caisse

Description de la procédure

Administrateur

N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa Document support
traitement validation
1 | Préparation du |- Etablir I’arrété de caisse ; Gestionnaire de la | Journal de caisse
cheque - Remettre copie de I’arrété de la caisse au caisse
Trésorier ;
- Etablir le chéque d’alimentation de la caisse
dans la limite du plafond autorisé et la fiche Trésorier/ Cheéque + Fiche de
de dépense correspondante Administrateur/ | dépense
personne désignée
2 | Signature du - Vérifier et parapher la fiche de dépenses ; Responsable Fiche de dépense
chéque - Approuver la fiche de dépense et signer le Financier
chéque. Personne autorisée | Chéque
Trésorier/
Administrateur
3 | Retrait des fondg - Retrait des fonds a la banque par une autre Gestionnaire de la
et versement a la personne autre que le gestionnaire de caisse caisse
Caisse -Remise des fonds dans la Caisse contre
signature d’une décharge par le gestionnaire de
Caisse ;
- Mettre a jour le journal de la caisse ;
4 | Etablir un PV de| -Préparer le PV de caisse a la fin de chaque Gestionnaire de PV de comptage de
comptage de mois ; caisse et une autre caisse
caisse a la fin du| Vérifier par rapport au solde de journal de personne (Modéle en piéce
mois caisse. jointe)
Procédure 4 : Traitement des reglements des dépenses par Caisse
5 | Remise des titres | - Remise du chéque au bénéficiaire ou | Trésorier/ Dossier de dépense
de paiement dépdt de I’ordre de virement Administrateur
- Enregistrer la depense sur le journal
banque ;
- Transcrire le N° d’écriture du journal
Banque sur le titre du paiement.
6 | Archivage Classement du dossier Comptable/ Dossier de
Trésorier/ reglement
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Description de la procédure

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document support
traitement validation
1 | Reglementdela |- Etablir un recu numéroté la date, le montant

dépense,

et I’identité du bénéficiaire (Nom, prénom,
CIN)*?;
- Faire signer le recu par le bénéficiaire pour
acquis.

Gestionnaire de la
caisse

Recu de caisse
(Voir modéle en piece
jointe)

2 | Verification des | - Vérification de la conformité des piéces de Dossier de dépense
piéces dépense de Caisse (la date, le montant, par caisse
I’objet de la dépense, les piéces Gestionnaire de la
justificatives). caisse
- Joindre les pieces justificatives au recu
signé par le bénéficiaire :
3 | Enregistrement Saisie de la dépense sur le journal de Caisse | Gestionnaire de la | Journal Caisse
et mise a jour du solde. caisse
4 | Archivage Classement du dossier de la dépense (Recu + | Gestionnaire de la | Dossier de dépense
piéces justificatives) caisse
I11- Autres procédures
Procédure 5 : Avance de fonds
Dans certains cas, le PR pourrait étre amené a sous-traiter la réalisation de certaines activités a
ses partenaires tels des départements gouvernementaux, des SR ou des Organisations de la
société civile.
Description de la procédure
N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/vis | Document
traitement a validation support
1 | Etablissement de | Etablissement de la fiche estimative selon | Chargé(e) de Fiche estimative
la fiche les mentions obligatoires du modéle adapté | programme des avances
estimative au type d’activité (Annexe 1). (Annexe 6)
e Vérification de 1’adéquation avec les Coordinatrice
objectifs programmatiques
e Approbation de la fiche estimative : La personne
Vérification générale du budget, ligne | désignée par le
budgétaire. PR
2 | Paiement des Préparation de fiche de dépense et I’OV sur| Administrateur/ | Fiche de
avances la base de la fiche estimative signée Trésorier dépense/Ordre de
Virement
3 | Approbation - Vérification et paraphe des pieces de RAF

2 Aucun format pour le récépissé d’espéces n’est prescrit. Chaque entité peut soit acheter des carnets
renumérotés, soit mettre au point un formulaire numéroté a son propre niveau

Manuel de Procédures FM - Janvier 2019




Royaume du Maroc
Programme dAppui

Du Fonds mondial

approvisionnements

Manuel de procédures de gestion financiere, Budgétaire, RH et

Révisé

PROCEDURES DE GESTION DE LA TRESORERIE

Janvier 2019

décaissement ;

- Approbation et signature de 1’Ordre de | Personnes Ordre de virement
virement autorisées
Etablissement de| Etablissement d’un état des avances par Comptable Etat des avances
la situation des | bénéficiaire.
avances
Suivi des avanceg - Exploitation de 1’état des avances ; Chargés de | Suivi et
programme | commentaire de
- Analyse de I’état des avances selon I’antériorité des
I’antériorité des avances : avances
e Relance des activités reportées ; Chargés de
programme
e Demande des dossiers justificatifs Comptable/
des activités réalisées ainsi que les Chargés de
reliquats & verser ; Programme
e Demande de restitution des avances| ~ Comptable/
sur les activités non réalisées. Chargés de
Programme
Liquidation des | - Vérifier les piéces justificatives recues ; | Comptable Fiche de
avances liquidation des
- Vérifier la concordance entre le reliquat | Comptable avances
calculé et le Bordereau de versement ; (Annexe 7)
- En cas d’anomalies détectées, relancer le| Comptable

bénéficiaire, pour régularisation

Procédure 6 : Demande de fonds

A T’occasion de la remise des rapports (trimestriels ou semestriels), les SR peuvent faire appel
au PR pour demander le budget pour les périodes a venir. Les demandes de fonds des SRs
seront satisfaites en fonction des soldes de trésorerie disponibles, des engagements financiers,
des taux d’absorption réalisés par chaque SR et la satisfaction des recommandations des visites
de supervisions et audits. Le PR se réserve le droit de procéder aux décaissements selon les
conditions qu’il juge nécessaire pour la bonne marche du programme.
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Description de la procédure

N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Etablissement de la] Etablissement de la demande de fonds. | Responsable Demande de
demande de fonds financier fonds (Annexe 8)
Approbation de la demande de fonds. | Représentant Légal
des SR
2 | Validation de la e Verification programmatique : Chargée de Demande de
demande de fonds adéquation de la demande avec le | programme fonds validée
par le PR plan d’action de la période et des (Annexe 8)
activités reportées ;
e Validation financiére : solde de RAF
trésorerie du SR vs Montant
demandé, niveau fonds disponibles
chez le PR ;
e Approbation de la demande de Coordinatrice
fonds.
3 | Décaissement des | e Préparation de 'OV ; Trésorier/ OV signé
fonds Administrateur.
e Signature de ’OV. Signataires
autorisés

e Points de vigilance

e Toute dépensedont I’objet ne correspond pas aux activités inscrites dans le plan
d’actions du programme est considérée comme inéligible et son
remboursementdevient exigible ;

e Chaque dépense doit étre appuyée par des pieces justificatives probantes. Le
contenu des dossiers de dépenses dépend de la nature de la dépense ;

e Les petites caisses de fonctionnement ne peuvent étre approvisionnées qu’a
concurrence du montant de I’encaisse maximum fixé par I’autorisation d’ouverture
de petite caisse ;

e Les entités ayant bénéficié d’avances de fonds pour la réalisation des activités pour
le compte du PR sont tenues de faire parvenir a ce dernier les dossiers dans les 30
jours suivant la fin des activités. Les reliquats doivent étre reversés au compte du
PR avant la fin du mois pendant lequel les activités ont pris fin.
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CHAPITRE V : PROCEDURES DE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Objet

Cette procédure a pour objet de définir les modalités de gestion des ressources humaines au
niveau du Récipiendaire Principal, des Sous Récipiendaires ainsi que des Sous-sous-
récipiendaires notamment les aspects : Recrutement/embauche, orientation des nouveaux
collaborateurs, administration RH, rémunération, évaluation des performances,
formation et départs.

Champs d’application

La procédure s'applique a I’ensemble du personnel lié au PR, aux SRS et SSRS par un contrat
de travail et rémunéré en partie ou en totalité par le programme du Fonds mondial.

Régles d’application

Le recrutement et la rémunération des ressources humaines doit étre conforme au budget du
plan d’action approuvé par le Fonds mondial.

Pour le personnel du Récipiendaire Principal, des Sous-Récipiendaires et des Sous-Sous-
Reécipiendaires dont le statut est contractuel, la sélection se fera parmi au moins 3 CV de
candidature pour le profil désiré, pris suite a une annonce publique nationale et/ou
internationale.

Un PV de recrutement est rédigé et signé par le Comité de Sélection. Ce comité sera désigné
par le Représentant Iégal du Récipiendaire Principal, des Sous Récipiendaires et des SSRS.

Le Coordinateur ou le Représentant légal du Récipiendaire Principal et des Sous Récipiendaires
établit une fiche de poste qui définit les principales fonctions de la position a pourvoir précisant
les rbles et responsabilités, la position, et le statut au sein de 1’organisation. Cette fiche est mise
a jour a l’occasion de chaque modification au niveau de I’organisation entrainant un
changement des attributions du poste concerné.

Documents de Référence
La procédure « Gestion des Ressources Humaines » se référe essentiellement :

e A la législation et réglementation du travail au Maroc : Code du travail et ses décrets
d’applications, réglementation en matiére de sécurité sociale ;

e Directives du Fonds mondial pour 1’établissement des budgets des subventions version
juin 2017%3 ;

e Documents de référence propres a chaque organisation (manuel des ressources
Humaines, reglement intérieur).
En cas de divergence entre ces differentes sources, la législation et la réglementation du travail
au Maroc prévalent.

13 Orientations spécifiques a I'établissement des budgets et a I’évaluation des cofits : 6.1 Ressources
humaines.
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Procédure 1 : Recrutement/embauche
Description de la procédure :_Recrutement

N| Etapes de Description de la procédure Responsable/| Document
° | traitement visa support
validation
1| Création de Tel que défini dans le budget du plan d’action Coordinateur | Plan d’action
poste vacant approuvé par le Fonds mondial /Responsable
du
Exceptionnellement, au cours de I’exécution de la | programme/
subvention apres validation du Secrétariat du Fonds| Directeur
mondial.
2| Elaboration de | La description des termes de références doit Coordinateur | Fiche de poste
la fiche de poste| contenir, au minimum, les éléments suivants pour | /Responsable
I’ensemble du personnel rémunéré par les fonds de | du
la subvention a 1’exception des intervenants terrain | programme
e Intitulé du poste
e Téaches/missions détaillées ;
e Lien hiérarchique;
e Competences requises
e Expérience
e Type du contrat et durée
e Autres, le cas échéant
3| Recherche des | Publication d’une annonce a travers au moins un Secrétariat Annonce
candidats'* canal ouvert au public (Sites spécialisés : Publique

exempleTanmia.ma Presse écrite,etc.)

L’annonce doit contenir :
e Termes de références précités ;
e Le profil recherché;
e Type de contrat (durée, lieu, etc.) ;
e Délai de dépbt des candidatures.

14 La présente procédure ne s’applique pas au recrutement des intervenants terrain. Ces derniers sont
recrutés selon les criteres et les procédures définis par chaque SR.
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4| Réception et A D’expiration du délai de dépot des candidatures : | Secrétariat de| Dossiers de
présélection des|e  Premier tri de toutes les candidatures recues I’institution | présélection
Ccv en fonction de I’annonce ; concernée/ou
e Deuxieme tri pour présélection avec une liste personne
des profils retenus classé par diplémes et designee
experiences ;
e Etablissement de la liste des candidats a Responsable
convoquer hiérarchique
e Convocation des candidats présélectionnés ; et le Service
o Les dossiers de présélection sont classés et demandeur
archiveés. )
Secrétariat de
I’institution
concernée/ou
personne
désignée
5| Sélectiondes |e Désigner un comité de recrutement pour | Représentant | Décision de
candidats conduire les entretiens ; légal/ désignation du
e Elaborer une grille de notation se basant sur | coordinateur | comité Grille de
les termes de références et profils recherchés ; | Comité de | notation
e Organiser au minimum un entretien et un test | recrutement _
écrit en adéquation avec le profil recherché ; _ Test écrit
e Etablir le PV de sélection selon I’ordre de | Comite de
mérite des candidats. Ce dernier doit étre daté | recrutement
et signé par les membres du comité de
recrutement. PV de sélection
Comité de
recrutement
6| Embauche e Détermination des conditions de 1offre | Secrétariat/
d’emploi Personne
e Communiquer au candidat retenu les | désignée

conditions de I’offre d’emploi ;

Signature et légalisation en double exemplaire
du contrat ;

Signature de la déclaration du conflit d’intérét

Constitution du dossier personnel du
candidat :

- CopieduCV;

- Déclaration de conflit d’intérét signée ;

- Copie des dipldomes légalisés ;

- Attestations antérieures de travail et

références ;
- Fiche anthropométrique (facultative)
- Bulletins de paie des employeurs
précédents (facultative) ;

Contrat

Déclaration conflit

d’intérét

Dossier
administratif
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Procédure 2 : Orientation des nouveaux collaborateurs

Description de la procédure

N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Accueil de la Il est laissé a la discrétion de chaque Responsable N/A

nouvelle recrue

entité d’organiser son processus

d’orientation des nouveaux

collaborateurs. En tout état de cause, les
nouveaux employés doivent recevoir
une information générale sur les
activités et le fonctionnement du
programme. Au minimum les éléments
suivants doivent étre mis a disposition
des nouveaux collaborateurs :

e Description détaillée du
programme au Maroc (historique,
projet  réalisés, financements
octroyés...) ;

e Copie du présent manuel

procedures ;

Les regles de conduites ;

Termes de subventions ;

Les conditions de travail ;

Accusé réception des moyens

matériels mise & la disposition.

e Dans la mesure du possible, le
responsable  hiérarchique doit
¢tablir une matrice d’orientation
pour son nouveau collaborateur ;

des

e A la fin de la période d’essai, le
nouveau collaborateur doit faire
I’objet d’une évaluation
probatoire.

hiérarchique
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Procédure 3 : Administration RH*®

Types Description de la procédure Responsable/visa | Document
validation support
Congés - Etablir une demande de congé Demandeur Demande de

réglementaires

- Approbation de la demande de congé

responsable
hiérarchique/
coordinateur/
Directeur ;

congé (Annexe 9)

- Mise a jour du fichier/registre de
suivi des congés et archivage des
demandes ;

Secrétariat ou
personne désignee

Absences/Maladies

Notification du motif de 1’absence | Demandeur Justificatif
ainsi que le justificatif y afférent dans d’absences
les 48 heures.

Mise a jour du fichier de suivi de | Secrétariat/Personn
’absence/des maladies et conge. e désignée

Archivage des justificatifs d’absence | Secrétariat/Personn| Dossier

ou la mesure prise par I’institution

e désignée

administratif

Récupération (dans
le cas d’une
journée de travail
dépassant 8 heures
par jour)

Etablissement de la demande de

récupération

Demandeur

Demande de
récupération

Autorisation de la demande de

récupération dans les cas suivants :

e Déplacement supérieur a (> 200
km)et le trajet aller et/ou retour
effectué en dehors des horaires
normaux de travail;

e Réalisation d’un travail justifié
(sur le lieu de travail ou en
dehors):

- pendant les jours de la semaine
en dehors des horaires normaux
de travail en cas de surcroit
exceptionnel du travail,

- les samedi dimanche

- les jours fériés.

Responsable
hiérarchique/
Coordinateur

15 Les SR disposant de leurs propres procédures d’administration RH peuvent déroger a cette procédure
a conditions que les présentes procédures soient au minimum respectées.
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Procédure 4 : Rémunération

Description de la procédure

N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Préparation et Recueillir les éléments de paie du | Responsable Etat des éléments
calcul de la paie mois concerné : Administratif et de la paie
e Nombre de jours travaillés; Financier ou la
e Sommes & prélever du salaire personne désigneée
(congé sans solde, etc.);
e Les primes a calculer selon les
termes du code de travail ou
contrat ;
e Editer et Contréler la validité de la
liste de paie du mois ;
e Veérifier la cohérence des listes de
paie
2 | Edition du journal | ¢ Sur la base des éléments précités, | Responsable Journal de paie
de paie établir le journal mensuel de paie | Administratif et
e Remise du journal de la paie a la Financier/personne
comptabilité désignee
3 | Etablissementdu | e Edition des bulletins de paie. Responsable Bulletin de paie
Bulletin de paie e Remise des bulletins de paie au Administratif et
personnel contre accusé de Financier/personne
réception désignee
e Classement des bulletins de paie
4 | Paiement des Les  salaires,  cotisations  aux | Administrateur/ N/A

salaires,

Cotisations aux
organismes sociaux
et impots

organismes sociaux et impOts sont
payables a la fin de chaque mois ou

selon les échéances réglementaires
fixées ;
La rémunération est versée par

virement ou exceptionnellement par
chéque bancaire pour les nouvelles
recrues ;

Rapprochement des listes (salaires
nets) avec les cheques et les ordres de
virement

Transmission Ordres de virement a la
banque et classement des bordereaux
de paiement.

Trésorier

Responsable
Administratif et
financier/Personne
désignée

Administrateur/
Trésorier
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Procédure 5 : Evaluation des performances
Description de la procédure

N°| Types Description de la procédure Responsable/visa | Document
validation support
1 | Evaluation A T’issue de la période d’essai :
probatoire ) )
e Remplir son auto évaluation Nouveau Fiche
collaborateur d’évaluation
e Organiser un entretien probatoire
d’évaluation avec le nouveau Responsab|e
collaborateur ; hiérarchique
e Notification de la décision de
confirmation, de renouvellement
la période probatoire.
Représentant légal/
Personne autorisée
2 | Evaluation des Chaque employé¢ doit faire 1’objet
performances®® d’une évaluation au moins une fois
par année.
Fiche
L’évaluation doit se déroule, au | Responsable d’évaluation des
moins, en 3 phases : hiérarchique et performances
employé (Annexe 10)
o Auto-évaluation par I’employé
e Evaluation par le responsible
hiérarchique
e Entretien d’évaluation
A TD’issu de I’entretien d’évaluation,
le collaborateur et le responsable
N+1 signent la fiche d’évaluation
En cas de désaccord, il est fait appel
au N+2 pour arbitrage.
3 | Archivage de la Versement de la fiche d’évaluation | Responsable Dossier

fiche d’évaluation

signée dans le dossier administratif
du collaborateur

administratif et
financier/personne
désignée

administratif

16 La conception et 'organisation du processus d’évaluation des performances est laissée a I'initiative de
chaque entité a condition que tous les employés du programme fassent I'objet d’au moins une évaluation

par année.
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Procédure6 : Départs

Description de la procédure

N° | Types Description de la procédure Responsable/visa | Document
validation support
1 | Expiration du contrat | Les contrats & duree déterminée
prennent fin a l'arrivée du terme
convenu contractuellement.
Signifier au collaborateur concerné | Représentant
I’arrivée du terme du contrat dans Iégal/Personne
les délais fixes par les textes ; autorisee
Récupération des moyens matériels | Secrétariat Décharge
mis a la disposition au moment du (Annexe 11)

recrutement contre une décharge

Recu pour Solde
de tout compte

Un recu pour Solde de tout compte
est établi a la fin du contrat selon
les dispositions légales.

Classement du Recu pour solde de
tout compte et la décharge dans le
dossier administratif

Responsable
Administratif et
financier/Personne
désignée

Responsable
Administratif et
financier/Personne
désignée

(Annexe 12)
Dossier
administratif

Démission

Le collaborateur a la possibilité de
donner sa démission sous réserve
du respect de I’obligation du
préavis

Récupération des moyens matériels
mis a la disposition au moment du
recrutement contre une décharge

Un recu pour Solde de tout compte
est établi a la fin du contrat selon les
dispositions legales

Classement de lettre de démission,
décharge et Recu pour solde de tout
compte dans le dossier administratif

Collaborateur

Secrétariat

Responsable
Administratif et
financier/Personne
désignée
Responsable
Administratif et
financier/Personne
désignée

Lettre de
démission

Décharge
(Annexe 11)

Recu pour Solde
de tout compte
(Annexe 12)
Dossier
administratif
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Abandon de poste Toute absence non justifiée d’une Responsable
durée supérieure a quatre jours (4) | administratif et
jours est assimilée a un abandon de | financier ou
poste personne habilité
Se référer au code de travail pour
les procédures a suivre
Licenciement!’ - Licenciement pour faute grave : | Représentant
un employé peut étre licencié sans| l1égal/Personne Lettre notification
préavis, ni indemnité pour faute | autorisée du licencié+ PV
grave conformément aux d’audition
dispositions du code de travail ;
- Licenciement pour mesures
disciplinaire : I’employé qui
cumule un certain nombre de
sanctions disciplinaires pendant
I’année peut étre licencié sans
préavis, ni indemnité
Déces de 1’agent En cas de décés d'un agent, le salaire| Représentant Certificat de
dd ainsi que les indemnités de toutes | Iégal/Personne déces et
natures acquises a la date du décés | autorisée attestation des
reviennent de plein droit a ses ayant- ayant droits
droits.

e Points de vigilance

Tous les recrutements réalisés dans le cadre du programme doivent respecter les procédures de
création de poste, d’annonce de vacation de poste et de sélections décrites dans le présent
manuel.

Les contrats doivent étre établis en deux exemplaires revétus des signatures du salarié et de
I’employeur. La fiche/le descriptif de poste (Termes de références) est a signer par ’employé et
annexe au contrat.

Les dossiers du personnel doivent étre complets et mis a jour réguliérement (promotion,
mutation, évaluation annuelle des performances ....)

La lettre de démission doit porter la signature légalisée du salarie.

Le recu pour solde de tout compte (Annexe 12) est établi en deux exemplaires. Il doit porter la
signature légalisée du salarié précédée de la mention « lu et approuveé ».

Toute modification des termes d’un contrat doit faire I’objet d’un avenant signé par les deux
parties.

17 Se conformer aux dispositions des articles 37, 38, 39 et 62 du code travail. Chaque est appelé a établir
ses propres procédures des mesures disciplinaires.
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CHAPITRE VI : PROCEDURES DE GESTION DES VOYAGES ET MISSIONS
Objet

Cette procedure a pour objet de définir les modalités de remboursement des frais supportés par
les employés lorsqu’ils séjournent loin de leurs domiciles pour des raisons professionnelles
directement liées a la mise en ceuvre des activités du programme.

Champs d’application

La procédure s’applique a tous les employés du Récipiendaire Principal, des Sous
Récipiendaires ou des Sous-sous-récipiendaires lors des missions effectuées sur le territoire
national ou a I’étranger.

Régles d’application

Toute mission doit étre autorisée par un ordre de mission (Annexe n° 13) établi et diment signé
par la ou les personne(s) habilité(s) du PR et des SR.

Les missions doivent étre suivies rigoureusement quant au respect de la durée fixée et de la
production des piéces justificatives.

Lorsque les frais de séjour sont entierement pris charge par une autre source de financement ou
une tierce partie, I’employé ne peut prétendre a aucun remboursement des frais de déplacement.

Les déplacements effectués pendant des périodes de hausses saisons touristiques ou lorsque les
prix d’hébergement pratiqués dans le lieu de déplacement sont élevés, un supplément
exceptionnel sur le tarif peut étre autorisé par le PR/UGP et doit étre dument justifié.

A TDissue de chaque mission, I’employé est tenu d’établir un rapport de mission. Une copie
signée de ce rapport est jointe au dossier de remboursement des frais de déplacement.

Manuel de Procédures FM - Janvier 2019




Manuel de procédures de gestion financiere, Budgétaire, RH et

. Révisé
Royaume du Maroc approvisionnements

PROCEDURES DE GESTION DES VOYAGES ET MISSIONS Janvier 2019

Dy fonds mondial

Baréme de remboursement des frais de déplacement
& Déplacements nationaux:

Pour les missions sur le territoire national, le forfait maximum est fixé, selon les distances entre
la ville de départ et le lieu de la mission. Ce forfait couvre tous les frais de séjour :

Pour les cadres/les agents'®

Désignation

Taux/jour en DH

Distance <15 km?®® 50,00

15 <=Distance <50 km?° 100,00
50<=Distance <=100 km?% 200

100 <=Distance <=200 km?% 400,00

Distance > 200 Km 600,00

1920 Cette indemnisation est valable exclusivement pour les associations lors du non recours a
l'utilisation d’un véhicule de linstitution lors du déplacement. Toutefois son octroi est subordonné a
laccord préalable de I'unité de gestion.

21 22 En cas de déplacement nécessitant un coucher, I'indemnisation de 600 DHS peut étre accordé si
un justificatif d’hébergement est fourni ou une attestation sur ’honneur signée et cachetée par SR.

Pour les chauffeurs

Désignation

Taux/jour en DH

Distance <100 km?3 0,00
100 <=Distance <=200 km?%* 200,00
Distance > 200 Km 400,00

23Pour les déplacements effectués hors jours de travail ou hors horaires de travail tel que le weekend,
jour férié ou soirée, une indemnisation est accordée pour le montant de 200 DHS.

24En cas de déplacement nécessitant un coucher, I'indemnisation de 400 DHS peut étre accordée.

Pour les déplacements de ou vers des regions éloignées, des indemnités supplémentaires
peuvent tre accordées en fonction de la distance séparant le domicile de ’intéressé et le lieu de
déplacement. Ces indemnités supplémentaires sont calculées sur la base du nombre jours
nécessaires pour le trajet aller/retour et pour le séjour avant et apres la mission.

= 1 jour: entre 250 km et 350 km

= 2 jours: entre 350 km et 650 km

18 Lors de la participation a des événements nationaux organisés par d’autres bailleurs offrant des
conditions spécifiques de prise en charge des participants, des indemnités de déplacement différentes
du bareme peuvent étre accordées, exceptionnellement, pour s’aligner sur celles accordées par le
bailleur en question.

Lors des inventaires, les agents qui se déplacent & une distance <=50 km sont indemnisés a 100 dhs

par jour.
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= 3 jours : entre 650 km et 850 km
= 4 jours : entre 850 km et 1200 km
= 5 jours:plus de 1200 km

Ce nombre de jours supplémentaires doit figurer dans 1’ordre de mission.

% Déplacements internationaux:

Pour les consultants internationaux, les indemnités journaliéres accordées correspondent au
bareme le plus récent des agences des Nations Unies.

Pour les déplacements a I’international des cadres depuis le Maroc, les indemnités journalieres
accordées correspondent au baréme le plus récent des agences des Nations Unies selon le pays
de la mission

Documents de Référence
e Directives pour I’établissement des budgets des subventions Version juin 2017,
notamment la Sections 6.2 Codts de déplacement
e Barémes des perdiems des Agences des Nations Unies.
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Description des procédures

Procédure 1 : Déplacements nationaux

déplacement

forfait
apres

mission suivant le
susmentionné ci-dessus
réception du rapport.

mission

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable Document
traitement support
1 | Départ Préparation de 1’ordre de mission Secrétariat Ordre de mission
Responsable (Annexe 13)
Autorisation du déplacement hiérarchique
(paraphe ou visa) Représentant légal/
Approbation du déplacement. personne habilitée
2 | Retour Pour les agents/cadres : L’agent/le cadre | Rapport de
Etablissement du rapport de mission | ayant effectué la | mission signé
signé et dument documenté contenant | mission
notamment les éléments :
e Date et lieu de la mission
e Objet de la mission ;
e Déroulement de la mission ;
e Points saillants ;
e Recommandations.
e Photos dans la mesure du
possible
Dans le cas d’inventaire joindre copie
des feuilles de comptage signés et
datés avec la mention du lieu
d’inventaire.
Pour les chauffeurs : Comptable
Remise de I’ordre de mission avec les
documents nécessaires :
-Cas transport d’un consultant :
joindre copie des billets
-Cas transport d’un agent: joindre
copie de I’ordre mission de I’agent
-Autre cas: copie fiche technique
[/copie bon de livraison...
3 | Remboursement| Pour les agents/cadres : L’agent/le cadre | Rapport de
des frais de Remboursement des déplacements en | ayant effectué la | mission signé

Pour les chauffeurs :

Remboursement des déplacements en
mission suivant le forfait
susmentionné ci-dessus apres

réception de 1'ordre de mission

paraphé au dos.

Comptable
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Procédure 2 : Déplacements a I’étranger

N° | Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Prévalidation | Envoi pour approbation des éléments | Demandeur via Fiche et budget
I’UGP estimatif

de mission aux instances du Fonds
mondial :

e Fiche technique ad hoc ;

e CV des participants ;

e Budget estimatif.

Validation de la mission

Fonds mondial

2 | Validation

Préparation de I’ordre de mission et

signature

Représentant
Iégal/Personne
autorisée

Ordre de mission
(Annexe 13)

3 | Dotation de la
mission a
I’international

- Préparation de la fiche de dépense
suivant le baréeme du Systéeme des
Nations Unies en vigueur au moment
de la mission. (Entre 75% et 100%).

- Approbation et signature du titre de
paiement

Administrateur/
Trésorier

Personne autorisée

Fiche de dépense

Titre de paiement

4 | Retour

Etablissement du rapport de mission
signé et dument documenté dans les
15 jours qui suivent, contenant, a titre
indicatif, les éléments suivants :

e Date et lieu de la mission
Obijet de la mission ;
Déroulement de la mission;
Points saillants ;
Recommandations.

Agent/cadre

Rapport de
mission

5 | Rembourseme
nt

Remboursement du reliquat éventuel
restant des déplacements en mission
apres réception du rapport.

Agent/Cadre

Avis d’opéré

e Points de vigilance

e S’assurer de la concordance entre les dates de I’ordre de mission et les dates du rapport
e Lors de déplacement a I’étranger, les voyages par avion se font exclusivement en classe
économique. L usage de billets d’avion réduit ou achetés par internet est encouragé.
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CHAPITRE VII : PROCEDURES DE FORMATION/ATELIER
Objet

Cette procédure a pour objet de définir les conditions relatives a 1’organisation au Maroc de
sessions de formation/atelier et leur financement.

Champs d’application

La procédure s’applique a tout type de formation (séminaires, ateliers, ...) organisée au Maroc
dans le cadre des subventions financées par le Fonds mondial, ainsi qu’a la budgétisation et a
la justification des fonds.

Régles d’application

Pour étre réalisée, toute session de formation ou atelier doit étre inscrite sur le plan d’action
et/ou plan de formation approuve.

Avant I’organisation d’une formation ou atelier, les dépenses y afférentes doivent faire 1’objet
d’une estimation budgétaire au moyen d’une fiche technique (Annexe 15).

Les modifications apportées au plan de formation doivent étre autorisées par le PR et/ou le
Secrétariat du Fonds mondial selon les seuils autoriseés.

Le coiit de la formation (du séminaire ou de I’atelier) couvre ’allocation journaliére :
- du participant,
- de I’encadrant/formateur,
- du personnel d’appui,
- des pauses (café et déjeuner),
- des fournitures,
- de la location de la salle (le cas échéant).

Il constitue le montant global estimé pour la réalisation de la formation/atelier.
A-Grille des Taux appliqués pour les ateliers de Formation

A-1 Perdiem

Formateurs Résidents : Frais de préparation, d'animation et d'élaboration du

300,00
rapport

Formateurs Non-résidents a une distance inférieure a 100 KM : Frais de
; ) e 25 400,00
préparation, animation et rapport + Transport

Formateurs Non-résidents : Frais de préparation, d'animation, d'élaboration

du rapport et indemnités de déplacement (Hotel + Transport) 600,00

25En cas de déplacement nécessitant un coucher, 'indemnisation de 600 DHS peut étre accordé si un
justificatif d’hébergement est fourni ou une attestation sur 'honneur signée et cachetée par SR.
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NB : Des indemnités journalieres supplémentaires seront accordées en fonction de la distance entre
le lieu de résidence du participant et le lieu de la formation/atelier. Le baréme des indemnités
supplémentaire est le suivant :

Participants Non-résidents avec une distance inférieure ou égale a 15 KM 0,00
Participants Non-résidents avec une distance entre 15 et 50 KM* 100,00
Participants Non-résidents (déplacement sans nuitée) avec une distance entre 200.00
50 et 100 KM ’
Participants Non-résidents (déplacement avec nuitée) avec une distance 400.00
supérieure a 100 KM :
Secrétaire, Chauffeur, Régisseur, Agent logistique pour la préparation des 100.00
dossiers et la salle de formation ’

* Cette indemnisation est valable exclusivement pour les associations lors du non recours a
I'utilisation dun véhicule de linstitution lors du déplacement. Toutefois son octroi est
subordonné a 'accord préalable de 'unité de gestion

NB : Des indemnités journalieres supplémentaires seront accordées en fonction de la distance entre
le lieu de résidence du participant et le lieu de la formation/atelier. Le baréme des indemnités
supplémentaire est le suivant :

-1 jour : entre 250 km et 350 km
-2 jours : entre 350 km et 650 km
-3 jours : entre 650 km et 850 km
-4 jours : entre 850 km et 1200 km
-5 jours : plus de 1200 km

NB : Tout atelier ne dépassant pas 25 personnes ne doit pas avoir plus de 2 encadrants, 2 personnes
d'appui (hors régisseur, le cas échéant) pour chaque jour de formation. Toutefois, il peut étre dérogé
a cette regle lorsque la nature de la formation nécessite des conditions différentes pour la réussite
des apprentissages (exemple : formation de laboratoire).

A-2 Restauration et fournitures de bureau

Déjeuner / par personne 110,00*
Pause-café / par personne /par pause 30,00
Fournitures et photocopies /par personne 30,00

Pendant le mois de ramadan, les participants et encadrant non-résidents avec nuitées
bénéficieront d'une indemnité supplémentaire de 170 MAD en plus de leurs indemnités de
déplacement par jour pour couvrir les frais de restauration (rupture du jedine).
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Lors de I’organisation de séminaires ou ateliers a caractére national, des dépassements de taux
fixés par la grille ci-dessus peuvent étre autorisés par PR. Les raisons de ce dépassement doivent
étre explicitées dans un mémorandum.

Document de Reférence
Directives pour 1’établissement des budgets des subventions version juin2017, en particulier la
« Section 6.2.1 Codts de déplacements : formation »

Description de la procédure

o

Etapes de
traitement

Description de la procédure

Responsable/visa
validation

Document support

Préparation de la
fiche technique

Une fiche technique doit étre établie
avant la formation. Elle constitue une
demande d’engagement des dépenses de
la formation.

Contenu minimal de la fiche technique :

Institution organisatrice,
Responsable de I’activitg,
Ligne budgétaire et intitulé de
I’activité du plan d’action,
Objectifs de la formation,
Principaux axes de la
formation/atelier,

Date début et Date Fin de la
session de formation/atelier,
Lieu,

Nombre de participants,
Profils des participants,
Nombre d’encadrants,

Noms des encadrants,

Profils des encadrants,

Budget estimatif de la formation
par rubriques en MAD,
Montant total estimé de la
dépense en MAD.

Service
demandeur

Fiche technique (Annexe 15)

2

Validation
programmatique

Vérification de 1’¢ligibilité de la
formation/atelier et sa conformité au
plan de formation approuvé

Chargé des
programmes ou

Fiche technique validée
(Annexe 15)

personne désigneég
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Validation Vérification de : La personne Fiche technique validée
budgétaire - ladisponibilité budgétaire ; désignée par le | (Annexe 15)
- la conformité au plan d’action. PR/
Personne
désignée
Approbation Représentant
Validation de la demande Légal /Personne | Fiche technique validée
autorisée (Annexe 15)
Sélection des Service Cf. procédures de gestion
prestataires/fourni Cf. procédures de gestion des achats | demandeur des achats
sseurs formation/
atelier
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6

Envoi du dossier
de
formation/atelier
au Service
Financier

Envoi des éléments suivants par le
responsable de formation/atelier (voir
check List de formation en annexe 18):

Originaux de toutes les feuilles de
présence de chaque jour ;
Etat de paiement des encadrants, des

participants non-résidents et du
personnel d’appui (voir annexe 17)
accompagne des copies des
attestations RIB ou des spécimens
de chéques

- Copies des CIN des bénéficiaires
des perdiem par un mode de
paiement autre que le virement ;

- Ordre de mission de chaque
participant non résident diment
signé®

- Bons de réception/Bon de livraison
des prestations et fournitures signes
par le responsable de la formation ;

- Factures de restauration et des
fournitures portant signature du
responsable de la formation
précédée de la mention « certifiée
exacte »;

- Fiches d’évaluation de la
formation/atelier par les
participants ;

- Rapport de la formation/atelier
dument signé par les encadrants

Responsable de
formation

Dossier de formation

Feuilles/Liste de présence —

(Annexe 16)
Etat de paiement
(Annexe 17)

8

Paiement des
perdiems

- Etablir la fiche dépense et les titres
de paiement

- Verification et visa des fiche de
paiement

- Signature des titres de paiement

Administrateur/
trésorier
Personne
autorisée

Fiche de dépense
Titre de paiement

26 A Texception des intervenants terrains. Dans tel cas, il est fait référence aux procédures internes de
chaque entité.
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Points de vigilance

Les participants, encadrants et personnel d’appui doivent signer, dans les cases réservées, les feuilles
de présence pour chaque jour de formation (voir feuille de présence Annexe 16). Le défaut de
signature est considéré comme absence pour le jour correspondant.

Les responsables de formation sont tenus de certifier tous les documents formant dossier de formation
(voir check List des dossiers de formation, Annexe 18).

Le défaut de documents dans le dossier de formation est de nature de suspendre le paiement des
perdiems et les factures des prestataires/fournisseurs ou sinon le remboursement comme dépenses
inéligibles.

Les paiements en especes doivent étre évités et, lorsqu’ils sont inévitables (par exemple cas des
populations cibles), doivent respecter une procédure stricte validée avec le PR.

L’¢élément matériel (réalité) des devis lors des consultations est sous la responsabilité des SR et les
directions régionales/provinciales du PR.
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CHAPITRE VIII : PROCEDURES DE RECRUTEMENT DES CONSULTANTS NATIONAUX ET
INTERNATIONAUX

Objet

Cette procédure a pour objet de définir les modalités de recrutement et de rémunération des
consultants nationaux ou internationaux dont la mission est d’apporter une assistance technique
pour I’appui des activités des subventions financées avec 1’appui du Fonds mondial.

Champs d’application

La procédure s’applique au recrutement des consultants nationaux et internationaux.

Régles d’application

Il est fait appel aux consultants indépendants pour fournir des conseils, des services
professionnels ou techniques qui ne peuvent étre fournis par les ressources disponibles chez le
PR ou les SR.

La sélection des consultants a recruter doit se faire parmi au moins 3 CV. Toutefois, un
consultant peut étre identifié en fonction de la spécificité de la mission et des compétences
requises pour la mission.

Si, pour I’appui a la mise en ceuvre des activités de la proposition, un consultant national est
recruté dans le cadre d’un partenariat avec un autre bailleur de fonds, les conditions de
recrutement y compris les honoraires suivront la réglementation appliquée par le bailleur de
fonds concerné.

Toute dérogation a la procédure doit étre expliquée dans un mémorandum signé par la personne
habilitée du PR ou des Sous Récipiendaires
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. Document de réference
Directives pour 1’établissement des budgets des subventions Version juin 2017, notamment la
« Section 6.2.2 Codts de déplacement : Assistance technique ».
Description de la procédure

consultance

L’annonce doit contenir au minimum
(voir annexe 14) :

Termes de références ;

Le profil recherché ;

Les exigences de la mission ;

La date limite de dép6t des dossiers de
candidature.

N°| Etapes de Description de la procédure Responsable/visa | Document
traitement validation support
1 | Définition des | Elaboration des termes de référence Service demandeur| Termes de
termes de référence
référence Faire réviser les termes de référence par| Service demandeur
des personnes ressources concernees, le
cas échéant
2 | Appel a Publication d’une annonce a travers au | Secrétariat Annonce (Annexe
candidature moins un canal ouvert au public (Site 14)
pour spécialisé, Presse écrite,...etc.)

Réception et
présélection
des dossiers de
consultants

A D’expiration de la date limite de dépot
des dossiers de candidature :

e Les dossiers recus sont classés et
mis a la disposition du comité de
sélection

Secrétariat
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Sélection des
consultants

e Désigner une commission ad hoc ;

e Elaborer une grille de notation se
basant sur les termes de références
et profils recherchés ;

e Etablir et archiver le PV de
sélection indiquant la note
obtenue pour chaque candidat.
Cette derniére est calculée en
fonction de I’offre technique et
financiere de chaque consultant ;

Pour le consultant retenu :

e Signature et légalisation en double
exemplaire du contrat ;

Personne autorisée
Commission

Commission

Personne autorisée

Décisions
Grille de notation

PV de sélection

Contrat

Suivi &
exécution

e Restitution du livrable de la
consultation ;

o Désigner une
technique.

commission

Pour le livrable retenu :

e Signature du PV de validation
des livrables.

Service demandeur

Paiement des
consultants?’

Au respect des termes contractuels et
sur la base de la note d’honoraires :
o Etablir la fiche de dépense et le
titre de paiement
e Envoi des livrables dans leur
version finale
e PV de validation des livrables
par la commission dument
signé

Administrateur/Tré
sorier

Consultant

Service demandeur

e Points de vigilance

e Aucun paiement ne doit effectuer en dehors des modalités stipulées par le contrat ;
e Lors du paiement des honoraires du consultant national, une retenue a source au titre
de I’'impdt sur les revenus au taux en vigueur doit étre opérée lorsque le consultant

indépendant travaille a titre personnel.

e Les honoraires des consultants internationaux doivent faire I’objet d’une retenue a la

source au taux en vigueur.

27 Lorsque les frais de séjour du consultant sont a la charge du PR ou SR, le montant des indemnités est
calculé sur la base du bareme du systéeme des Nations Unies.
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LISTE DES ANNEXES

NB : Les annexes sont données a titre d’exemple et peuvent étre adoptées sous d’autres
formats internes toutefois les éléments y figurant sont obligatoires

ANNEXE 1 | Demande d’achat

ANNEXE 2 | Bon de commande

ANNEXE 3 | Etat de suivi des commandes
ANNEXE 4 | Bon de retour

ANNEXE 5 | PV de conformité et de non-conformité
ANNEXE 6 | Fiche estimative des avances
ANNEXE 7 | Fiche de liquidation des avances
ANNEXE 8 | Demande de fonds

ANNEXE 9 | Demande de congé

ANNEXE 10 | Evaluation des performances
ANNEXE 11 | Décharge départ

ANNEXE 12 | Solde de tout compte

ANNEXE 13 | Ordre de mission

ANNEXE 14 | Annonce recrutement
ANNEXE 15 | Fiche technique

ANNEXE 16 | Liste de présence des participants, encadrants et personnels d'appui
ANNEXE 17 | Etat de paiement

ANNEXE 18 | Check-list formation

ANNEXE 19 | Canevas exonération de TVA
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ANNEXE 1 : Demande d’achat

(Logo de I'entité)

DEMANDE D’ACHAT (DA)

Convention N°

Demandeur :

Objet de la demande :

Service

Justification du Besoin

Date & VISA

Autorisation de lancement de la consultation

Responsable financier/

Demandeur d'achat Coordinateur projet i
trésorier

Directeur /president

Date Date Date Date
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ANNEXE 2 : Bon de commande

(logo entité)

Bon de commande n°

Convention N°

Achzt

Module

LIGNE BUDGETAIRE

FOURNISSEUR

ADRESSE

TEL §FAX

COMPTE BANCAIRE

RC:

PATENTE:

Objet de la demande :

Désignation QTE PRIX UNIT HT PRIX TOTAL
Total HT
TVA
LE PRESENT BON DE COMMANDE EST ARRETE A LA SOMME DE : 0

Cet achat devra étre exécuté en exonération de la tva, conformément aux dispositions de I'article 92 (I-21°) du code général des imp6ts (Dahir n°1-06-232 du 10 Hija 1426, 31 Décembre 2006) a titre de don
entre le Fonds mondial et le ministére de la santé. L’attributaire recevra une attestation d’exonération délivrée, sur notre demande, par la Direction des Impéts sur présentation d’une facture proforma.
Le réglement du montant hors taxes se fera par virement bancaire.

les iti de

de garantie et de livraison

et que tout non respect de ces conditions peut engendrer I'annulité de la commande

Date
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(Logo entité)

ANNEXE 3 : Etat de suivi des commandes

Suivi des commandes

N° BC | Description

Fournisseur

Date d'envoi
du BC au
Fournisseur

Date limite
livraison/exécution

de

Etat : livré/
non livré

Commentaires

A relancer

ok
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ANNEXE 4 : Bon de retour

BON DE RETOUR

Entité/Adresse de
Livraison:

Date: |

Fournisseur:

. Facture Fournisseur N°
Adresse:

Bon de Livraison Fournisseur
N°

Bon de Commande N°

Autres

Téléphone:

Contact:

Quantité
Quantité . déclarrée Raisons de non-
Quantité Regue s
Recue non conformité
conforme

Article Quantité

N Commandée Unité Description articles

OO iN|jO A WINPEP

=
o

=
[N

=
N

=
w

=
IS

=
(53]

Biens Retournés par : Biens recus par (chez le fournisseur):
Nom: Nom:

Entité Titre:
(date/signature) (date et signature)/

Commentaires

Note: Le présent Bon de retour devra donner lieu a un avoir ou, le cas échéant, correspondre a une annulation de la commande
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ANNEXE 5 : PV de conformité et de non-conformité

(logo entité)

PV de conformité / de non-conformité

LA SOCIETE .cevvennenennsnneess TITULAIRE DU (MARCHE/ BON DE COMMANDE) N° : .............
PASSE PAR APPEL D’OFFRE/Bon de commande N°: ........... ALIVRELE........
AU .....coeeevevrecereennennes, l@ matériel suivant :

INDENTIFICATION :

* DESIGNATIONS : ..o
*N°DELOT: ....ccoevvrcrnnens

* QUANTITE : 1075 ¢ ..o
*MARQUE : ..o
*MODEL : ...

La commission déclare que le matériel est (conforme/ ou non conforme)

Réserves :
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ANNEXE 6 : Fiche estimative des avances (a titre d’exemple)

(logo entité)

Fiche estimative avance

l. Présentation

Bénéficiaire :
Montant :

N° compte :
N° activité :
Budget période :
Période de réalisation :
Il. Fiche technique

détails de calcul a mettre en annexe

Manuel de Procédures FM - Janvier 2019

5

.




Royaume du Maroc
Programme d'Appui

Qu Fonds mgr:glla!

Lt contre ke SIDA. la Tuberculose

Manuel de procédures de gestion financiere, Budgétaire, RH et
approvisionnements

Révisé

LISTE DES ANNEXES

Janvier 2019

(Logo entité)

ANNEXE 7 : Fiche de liquidation des avances

Fiche de liquidations (Numéro et titre de I'activité)

N° de .
Description

la piece

Sous-Total 1

Dépenses en Dhs Commentaires

0,00

Xx

Xx

Xx

Xx

Xx

Sous-Total 2

0,00

Xx

Xx

Xx

Xx

Xx

Total Dépenses en Dhs

0,00

Budget de I'avance

Total reliquat a

reverser en Dhs
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ANNEXE 8 : Demande de fonds

< 1 A

e meeratial

e Progranmmed’ appui du Fond s mondial
DEMANDE DE FONDS

£] 10, TES4
Mom dn Sons-Beneficiaire -
A W= de I conEntion
B |Pariodas covvere parlas demanda de fonds Slectionnar la paricda
C |W® zaguantis]l de I demends de verzament de fonds
D D2z ALAD Enros

PARTIE]L : Versements du Principal Bére ficiaire an Sow- Beneficiaire

1 |Alontamt de la subvention Jamvier 2018 - Decembre 2020 IRI]

¥ |Cumul des finds recus andéebut de la periods précedenie

3 |Fonds recus pendant la péricde precedente
Cumul dex Hmds recas a la fin de la péricde précedente

i, 0
(ligne 2 < ligne 3) ;

_ [Cumul des activitéss du SR prises encharge directeme mt
par 1 EF an début de 1a péricds précedente

Activites du SE prizes encharge par l¢e BEF pendant la
periode preéce dente
Cumul des paiements du BF pour les activiies duSR ala fin

de la pericde precedenie {lirne 5 <+ hene &) 0,00

8 Balance de la subwention non verse 000
lirme 1 - lisne 4 - lisne T) :

PARTIE II: Situation de la trésorerie au mvean du Sous-be neficiaire

Re]iqua.t 'a lafindela periode préce demie

13 |Fonds planifies durant la prochaine période (Flan d'action) IRI]

| FARTIE IIT : Demands de Fonds et Informations bancaire s

\Imﬁ.‘:ﬂ: &5 fimds de mandés pour la prochaine période
14 - 173 [T

15 |Imtitule du compte
14 |N° du compie / BIE.

17 |Nom et adresse de 1a bangue

18 |Code bancaire ou n° routagze

1% |Mom du signataire awboris
20 | Titre du signataire aworise

21 |Siznature aumt orises

22 |Dxate

PARTIE REESFRVEFE - TIEFAL

Commranire Abearamrdw décanremenr A remplr par Comprabilin

e o e e — - —
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Logo Institution

ANNEXE 9 : Demande de congé

(logo entité)

Nom de I'employé (é) :

Type de congé :

[] Congéannuel (] Maladie [] Congésanssolde [] Congé parental
[l Récuperation * [] Autres
Date : du: au:

Nombre de jours
ouvrables:

Solde de congés :

Jours de congés :

Reliquat :

* Motif de récupération :

Signature de I'employé(é) Date

Décision du responsable

[] Accordé
[] Refusé

Commentaires :

Signature du responsible Date
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ANNEXE 10 : Evaluation des performances

Nom:

Intitulé du Poste:

Subvention :

Evaluateur :

Autre Evaluateur (si applicable): I

Auto-évaluation :

1. Mes Objectifs pour I’année é

coulée

Quels étaient mes objectifs a atteindre ?

2. Evaluation annuelle

Conseils en matiére d’évaluation des performances :

performances relatives a vos
comportementales globales et vo

Vous devez prendre en considération a la fois les

objectifs (ce que vous avez réalis€) et la description de vos capacités

S connaissances techniques lors

de I'évaluation de vos performances.
Qu’est ce que j'ai réalisé pendant 'année écoulée ?

Comment y suis-je arrivé (e) ?

Qu’est ce que je dois améliorer ?

Hors mes termes de référence :
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3. Objectifs pour I'année prochaine

4. Conclusion entretien fin d’année

Conseils en matiére d’évaluation des performances :
performances relatives a vos objectifs (ce que vous avez

comportementales globales, vos connaissances techniques.

Auto évaluation/appréciation personnelle des performances:
Sélectionnez une case

c

c

5 IS |

O}

1. Performance exceptionnelle
2. Trés bonne Performance

3. Bonne Performance

4. Performance satisfaisante

5. Performance Insatisfaisante

Commentaire final de I’évaluateur principal

Vous devez prendre en considération & la fois les
réalisé) et la description de vos capacités

Evaluation finale :
Sélectionnez une
case

Ll | Pe

ceptionnelle

Trés
rrformance

Bonne Perforr

Pe

—dtisfaisante

Nouvelles attributions éventuelles :

@5, Pe|
Insatisfaisante

Signature employé (e)
Signature évaluateur principal

Signature 2°™Me évaluateur
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(logo entité)

Evaluation

Nom & prénom :

Intitulé du Poste :

Subvention :

Evaluateur :

Autre évaluateur (si applicable):

Capacité a réaliser un travail de qualité

Précision, rigueur et qualité globale du travail produit

Connaissances de travail

Maltrise des capacités et compétences requises pour le poste

Fiabilisation

Capacité de communiquer des données fiables et controlées

Capacité de développement en continu

Capacité d'apprentissage et de développement en continu

Capacité de collaboration

Aptitude a faire preuve d'esprit d'équipe

Capacité d'initiative

Capacité de proposition spontanée et dinnovation

Capacité d’adaptation

S'adapter & de nouvelles situations

Capacité d’autonomie

Evaluation de la quantité du travail

Respect des délais pour la remise des
livrables et travaux

Capacité dindépendance a effectuer son travail

Délais dans la remise des livables demandés

Taux d'exécution des taches assignées par
responsable hiérarchique

Capacité de communication avec les autres

Nombre de taches réalisées par rapport a celles demandées au
quotidien

Capacité d'expression orale et écrite

Capacité dimplication

Assiduité en terme de nombres d'heures et
horaires de travail

Absences non justifiées

en temps

Assiduité lors des réunions d'équipe

Présence aux cours des réunions

Signature Evalué:

Signature Evaluateur 1:

Signature Evaluateur 2:

NB: L'évaluation doit étre faite selon ces 3 catégories (Evaluation qualitative/ Evaluation quantitative / Evaluation attitudes de travail) toutefois les criteres
composantes restent a titre indicatif
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ANNEXE 11 : Décharge : départ

(logo entité)

CHECKLIST EN FIN DE SERVICE

NOM DE L’ EMPLOYE(E)

DATE (jj/mm/aa):

No. d’identification : Département/Lieu :
Nom du superviseur :
Rendu(e)s N/A
* Clés
* Ordinateur
. O O
portable/Ordinateur de bureau
* Logiciels (pour PC,
- Logiciels (pou O O
téléphones, etc)
* Livres O O
* Documents du programme O O
* Mots de passé(PC, phone,
passe(PC, p O 0O
etc.)
* Telephone mobile O O
* Autres a préciser O O
AUTRES PROCEDURES:
Toutes les avances en suspens 0
sont reglées
Rapport de cldture /Passation
de consignes
Fermeture du compte email O O
PIECES JOINTES REQUISES:
Lettre de demission/Lettre
A O O
d'arrét de contrat
Autres O O
SIGNATURES:
Office Manager: Nom: Signature: /
Responsable financier: Nom: Signature: /
Employé(e): Nom : Signature: /

Manuel de Procédures FM - Janvier 2019




Manuel de procédures de gestion financiere, Budgétaire, RH et Révisé
approvisionnements
LISTE DES ANNEXES Janvier 2019
ANNEXE12 : Recu pour solde de tout compte

Je
soussignée :
Mme/Mlle/M. )
Néele [/ [/
Demeurant a
Titulaire de la CIN N°
Employé e de , dont le
siege est fixé a ,Maroc,
Reconnais avoir recu, ce jour de, par chéques N° d’'un montant de DHS

(Montant en lettres) tirés sur la banque ,
représentant le solde de tout compte dont détails ci-apres :
» Nombre de jours travaillés Dhs
= |ndemnité compensatrice de congé payé
- ...,
L

Total Dhs

En paiement des salaires, accessoires et indemnités quelle qu’en soit la nature se rapportant a
I’'exécution et a la cessation de mon contrat de travail.

Mon compte avec mon employeur
se trouve ainsi par ce

versement entierement et définitivement apuré.

Conformément a la législation, le délai de forclusion est de 60 jours suivant la date de
signature du présent recu.

Le présent recu pour solde de tout compte est établi en double exemplaire dont 'un m’a été
remis.

Fait a ,

Date : Signature

Nom et prénom : 1

1 Signature précédée de la mention manuscrite « lu et approuvé »
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Etabli conformément aux articles 73 et 76 du code du travail

ANNEXE 13 : Ordre de mission

(Logo entité)

ORDRE DE MISSION

Mme/Mlle/M.

Affectation

Se Rendra En Mission A

Objet De La Mission

Moyen De Transport
Date De Départ
Date De Retour

Ligne budgétaire du plan d’action :

(Ville), le (mettre la date)

Le signataire autorisé
(Avec titre et cachet)
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ANNEXE 14 : Annonce recrutement

Titre de I'activité

Termes de référence du consultant international/national

l. Contexte général

II. Objet
0 Objectif général :

Objectifs spécifiques :

lll. Responsabilités du consultant

IV. Méthodologie préconisée

VL. Livrables
VII. Organisation de la consultation
VIIl. Profil et expérience du consultant

IX. Documents demandés et Délai de soumission de I'offre
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ANNEXE 15 : Fiche technique

VA pe N
Programme d'appui du Fonds mondial Maroc
Convention N°
Fiche Technique Atelier
Institution
Module Merci_de_sélectionner
Ligne budgétaire Merci_de_sélectionner_Module
Intervention Merci de sélectionner activitee
Catégorie de colt Merci de sélectionner act
2 Merci de sélecti act
sage Merci de sélectit activitée
Sous Activité (le cas échéant)
DETAIL DE L’ACTIVITE
Objectifs
Principaux axes de |'atelier
Lieu de I'activité
Date début \Date fin \
Nombre de
Profil des participants
Nombre des
Noms des encadrants/ formateurs
BUDGET ESTIMATIF DES PERDIEMS | Session
£al " Nombre de . Taux en MAD/ |Montant estimé en
Désignation Provenance Nombre Jours total jours Jour
. ville 1 (nombre), ville 2
Formateurs résidents (nombre)........... L 300 0
. ville 1 (nombre), ville 2
Formateurs non résidents <100 km (nombre) 400 0
. ville 1 (noml
100<distance <250kM |(nombyre.......... 600 o
N ville 1 (nombre), ville 2
250< distance <350 km (nombre). 1 600 ol
Formateurs/ Encadrants 350< distance <650 km ville 1 (nombre), ville 2 2
- bre)........... 600 0]
Formateurs non résidents (nombre). -
>100 km 650< distance <850 km  |/1e ! (nombre), vile 2 3
(nombre)........... 600 0
850< distance <1200 km | /1© ! (nombre), vile 2 4
(nombre)........... 600 0
. vile 1 (nombre), ville 2
disance >1200 km (nombre)........... 5 600 0
Paricipants résidents ville 1 (nombre), ville 2
(nombre)........... 0 0
Paricipants non résidents <15 km vill 1 (nombre), ville 2 |
(nombre)........... ] 0 0
: T
Parficipants non résidents 15< distance <50 km vile 1 (nombre), ville 2 ]
(nombre)........... ‘1 100 0
Paricipans non résiden's 50 distance <100 km vile 1 (nomore), vla 2
(nombre)........... 200 0
" < ville 1 (nombre), ville 2
100< distance <250 km (nombre)........... 400 0
Participants ] ville 1 (nombre), ville 2
<
250< distance <350 km (nombre)........... 1 400 0
350<distance <650 km | e ! (nombre), vle 2 2
Parficipants non résidents (nombre)........... 400 0
>100 km 650< distance <850 km |le 1 (nombre), vile 2 R
B (nombre).. 400 0]
. vile 1 (nombre), ville 2
850<disance 1200kMm | ombre)......... 4 400 0
distance 1200 km ville 1 (nombre), ville 2 5
(nombre)... 400 0l
Personnel d'appui 100 0
 Total perdiems 0
BUDGET ESTIMATIF DES FRAIS D'ORGANISATION
Désignation Quantité No[nbre de | Nombre de Taux en MAD Montant estimé en
jours personnes
Pause-déjeuner 110 0
Pause-café 30 0]
Fourniture, dossiers 30 0
Total frais d isati 0|
Total atelier 0|
Nombre 1
Total 0]
% : UGFM
InptiUton pragiammat }ﬁevu par Chargé Prog: [contréle Gestiof DELM
[Responsable activité: Validé par Responsable/ Validée par [Approuvée par
[Nom : Directeur Nom : Mme Boutaina El Omari Dr Mohammed Youbi
Nom :
[Titre : Titre : Titre : Coordinatrice UGFM |Directeur de la DELM
Signature : Signature : Signature : Signature :
Date : Date : Date : Date:
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ANNEXE 16 : Liste de présence des participants, encadrants et personnels

d’appui
Nom Titre Organisme | Ville Coordonnées Signature
&Prénoms (tél et email)
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Logo
institution

ANNEXE 17 : Etat de paiement

Atelier ......ccccvviiiiiiinn...

Rabat,

ETAT DE PAIEMENT DES PARTICIPANTS

NOM § PRENOM

PROVENANCE N° CARTE
D’IDENTITE
NATIONALE

Nombre
DE
JOUR

TAUX/J
(BH)

MONTANT
TOTAL

EMARGEMENT
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ANNEXE 18 : Check-list dossier formation

- e
Du Fonds Mondial

Checklist formation

Contrat n®

Instructions a suivre :

du Fonds mondial

Nom et prénom du superviseur :

Titre du superviseur :

Date de la réalisation de la supervision :

Organisation /SR :
Titre de la formation :

Date de début de I'atelier de formation

Durée de la formation

Noms et Prénoms du responsable (s) de la formation

Noms et Prénoms des personnes rencontrées lors de la supervision

Si, non
pourquoi ?

N° Description de ce qui est a vérifier et a rendre

disponible dans chaque dossier de formation @uNEm/A

Planification dans le cadre de la subvention — préalable
de la formation:

Formation inscrite dans le plan de formation annuel,
validé par le Fonds mondial et communiqué par le

1
Bénéficiaire Principal
Formation réalisée conformément au plan de
2 formation/ hypothéses retenues
Documents a joindre au dossier archivé de chaque
formation :
Fiche technique avec intitulé de la formation et
3 détaillant le contexte, les objectifs, le profil des
participants, date et lieu
4 Copies des lettres ou tout autre document d'invitation
CV des animateurs/formateurs/ encadrants et PV de
5 sélection et contrat avec les animateurs/formateurs s’il
s’agit de consultants
6 Programme de la formation, avec tous supports

pédagogiques (plan de séance, présentation, guide...)

Copie de la liste de présence journaliére qui doit
comporter les coordonnés des participants (N°
7 téléphone, email, fonction et provenance ...) et signée
quotidiennement et visée a la fin par le responsable de
la formation

Résultats d’analyse des pré et post—tests de la formation
avec copies des tests remplis par les participants pour

8 apprécier les connaissances acquises pendant la
formation
Résultats d’analyse de I’évaluation globale de
=] déroulement de la formation avec copies des tests

remplis par les participants

Rapport de formation avec des photos dans la mesure du
10 possible, signé par I’encadrant ou le facilitateur de la
formation

Fichier Excel des participants formés avec les dates, les
noms et prénoms et profils et les provenances a

enregistrer sur CD, clé USB ou dans un ordinateur a

préciser
NB : Ce fichier devra étre archivé au niveau du site
11 responsable de Ila tenue de Ila formation (région,

province, ONG,...) et ajouté a la base de données des
autres formations réalisées par l'institution. Une copie
devrait étre envoyée aux adresses emails
programmesida@gmail.com, formationsfm@gmail.com

Nombre de régles 11
Nombre de régles satisfaites (Oui)
Pourcentage de satisfaction 0%

@ Toute formation réalisée et non inscrite dans le plan de formation validé par le FM sera
considérée comme dépense inéligible et sera remboursée

Checklist a remplir et a joindre obligatoirement au dossier archivé de toute formation menée dans le cadre du programme d’appui
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ANNEXE 19 Canevas exonération de TVA

2eovume 2 Narss

P S—
Ministers 38 Z¢anemie 2t des Fiminces
g

Direction Générale des Impots

i yll dolal i g d!
PACOHy baCubaft 1 203,14

Subdivision de ©oo. oo Modéle AAC220F-16

TAXE SUR LA VALEUR AJOUTEE

Demande d'achat en exonération de la TVA
des biens, marchandises, travaux et prestations de services financés par
des dons ou destinés a étre livrés a titre de don "

Article 92 (I-20°, 21°, 22°, 23°) du code général des impdts « CGI »

l
|

Nous sollicitons par la présente, en application des dispositions de I'article 92 (1-20°, 21°, 22°,
23°) du CGl, l'autorisation de recevoir en exonération de la TVA les biens, marchandises,

- travaux ou prestations de services figurant sur I'état ci-joint, et certifions qu'ils sont financés
par des dons ou destinés a étre livrés a titre de don par le donateur désigné ci-aprés :

Nom ou Raison sociale : Fonds Mondial
Adresse : 8, Chemin de Bladonnet- 1214 Vernier, Genéve suisse

Au profit du bénéficiaire désigné ci-aprés :

Nom ou Raison sociale : Direction de I'Epidémiologie et de lutte contre les maladies Ministére
de la Santé

Identifiant fiscal : ........... i
Identifiant commun de I'entreprise « ICE » :
Adresse : 71, avenué Ibn Sina Agdal Rabat

A Rabat, Le ...... R
Visa du Donateur 2 Visa du bénéficiaire du don

(1) - Cette demande est prévue par les dispositions de I'article 9 du décret n°2-06-374 du 10 hija 1427 (31 décembre 2006) pris
pour ["application de la taxe sur la valeur ajoutée tel que complété.
- Joindre & cette demande :
* un état descriptif selon le modéle AAC221 en triple exemplaire ;
* la facture pro forma ou devis en 3 exemplaires.

(2) La demande doit étre établie par le donateur. Toutetois, il est admis que le bénéficiaire du don formule lui-méme la
demande d'exonération portant sa seule signature. Dans ce cas, la demande doit étre appuyée par une attestation de
donation ou tout document en tenant lieu diment signé par le donateur en indiquant |'objet et le montant du don. le nom
du bénéficiaire ef évanhiallamant la nam A Frmisaas
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des biens, marchandiscs, ravaux ef prestations de services lnancés par des dons
ou destinés a &re livieds & filre de don

Article 92 (1-20°,21°, 229, 23°) du code général des impits « CGl oy

Organisme bénéficiaire du don : Direction de I'Epidémiologie et de lutte contre les Maladies -Ministére de la Santé
Organisme donateur: Fonds Mondial

Noms ou raisons sociales [N° d'identification Désignation des biens, marchandises, travaux et [Valeur (HT) Taux TVA
et adresse des fournisseurs [fiscale prestations de services
TOTAL
ARabat, le
Visa du Donateur Visa du bénéficiaire du don
%

o1

nvier 2019
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