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AOI . Appel d'Offre International
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BRPP :  Bureau de Recherche et de Promotion Pétroliere
CBG :  Compagnie des Bauxites de Guinée
CBK :  Compagnie des Bauxites de Kindia
CE :  Comité Exécutif
CM :  Chambre des Mines
CNSM :  Commission Nationale de Sécurité Miniere
CNOSC :  Comité Nationale des Organisations de la Société Civile
Ccop :  Comité Opérationnel
CPDM 1 Centre de Promotion et de Développement Miniers
cp 1 Comité de Pilotage
CS :  Compte Spécial
CDS :  Conseil de Supervision
CGS :  Centre Géophysique et Sismologique
DNDIP :  Direction Nationale de la Dette et des Investissements Publics
DNG . Direction Nationale de la Géologie
DNM :  Direction Nationale des Mines
DNT . Direction Nationale du Trésor
DRF :  Demande de Retrait de Fonds
DSRP . Document de la Stratégie de Réduction de la Pauvreté
FPDM +  Fonds de Promotion de Développement Minier
GNF 1 Guinée Nouveau Franc
IDA . Association Internationale pour Développement
ITIE . Initiative de Transparence dans les Industries Extractives
ITIEG . Initiative de Transparence dans les Industries Extractives en Guinée
MEFP :  Ministére de I'Economie, des Finances et du Plan
MMG :  Ministére des Mines et de la Géologie
MPACF . Manuel de Procédures Administratives, Comptables et Financieres
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L'INITIATIVE DE TRANSPARENCE DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES
(ITIE) EST UNE INITIATIVE INTERNATIONALE QUI A POUR BUTS :

d‘assurer la transparence des paiements et des revenus générés par les industries
extractives ;

de rendre cette information accessible a la société civile et au grand public ;

de favoriser donc le bon usage de cette richesse afin qu'elle soit un moteur de la
croissance économique, contribuer au développement durable et a la réduction de

la pauvreté.

La Guinée a adhéré officiellement a I'Initiative de Transparence dans les Industries
Extractives (ITIE) en Avril 2005 et s'est donc engagée a satisfaire aux cinq criteres de
I'TTIE qui sont :

[ )

la publication réguliére de tous les paiements faits par les compagnies et tous les
revenus pergus par le gouvernement de fagon compréhensible et accessible par un
large public ;

la réconciliation des paiements et des revenus pergus ;
I'audit indépendant de ces paiements et de ces revenus ;

linclusion de la société civile dans la mise en place, le suivi et I'évaluation de ce
processus ;

le développement d’un plan daction soutenable pour la mise en ceuvre de
ITnitiative avec le soutien des partenaires au développement.

Suite & son adhésion, la République de Guinée a mis en place en Juin 2005, les
organes ci-apres :

un Comité de Supervision présidé par le Premier Ministre et composé du Ministre
des Mines et de la Géologie, du Ministre de I'Economie et des Finances, du
Président de la Chambre des Mines et du Président du Président du CNOSC ;

un Comité de Pilotage présidé par le Secrétaire Général du Ministere des Mines et
de la Géologie, composé de 24 membres pour moitié de représentants de
I'administration et pour moitié de représentants des compagnies miniéres et de la
société civile. Ce Comité est reparti au sein de trois sous-comité : Statistiques,
Audit, Communication et Renforcement des capacités de fagon a mener a bien
chacune des taches principales de I'TTIE ;

un Comité Exécutif présidé par le Secrétaire Général du Ministere de I'Economie et
des Finances également tripartite, chargé de veiller a la mise en ceuvre du plan

d‘action ;

un Secrétariat Exécutif dirigé par un Secrétaire Exécutif, chargé de la gestion des
ressources de I'TTIEG.
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Ce processus participatif a fonctionné par consensus et a permis une implication active
de chacune des trois composantes (société civile, compagnies miniéres et
administration) dans la définition, l'organisation et supervision des taches 3 réaliser
conformément aux orientations contenues dans le livie source de IITIE
Internationale.

2. LES EXIGENCES DE PUBLICATION DE L'ITIE ET LEUR APPLICATION AU
CAS DE LA GUINEE :

Le livre source de ITTIE spécifie que doivent obligatoirement étre publiés, sur une
base d'encaissement, tous les paiements et revenus significatifs générés par le secteur
minier. Sl le souhaite, chaque pays peut en outre rajouter des flux qui ne sont pas
obligatoirement requis mais qui revétent une importance particuliére dans le cadre
national.

Pour le premier exercice 2005 en Guinée, la collecte et la réconciliation ont porté sur les
sept grandes entreprises miniéres : ACG, CBG, CBK, SAG, SMD, SEMAFO et AREDOR.

L'activité d'exploitation artisanale du diamant n'est pas incluse dans ce premier exercice
en raison de l'ampleur du travail qui serait nécessaire pour la saisir correctement. Bien
que d‘un niveau trés inférieur a ceux générés par la bauxite, I'alumine et l'or ; les
revenus qu'elle génére ne sont pas négligeables et I'TTIEG essaiera progressivement de
les saisir lors des exercices ultérieurs.

Tel que demandé, les revenus sont comptabilisés sur une base d’encaissement, c'est-a-
dire ce qui est effectivement versé durant l'année, d'ou la prise en compte des avances
versées par les compagnies miniéres dont les remboursements viendront en déduction
des versements des années ultérieures.

Certains des paiements sont effectués en dollars des Etats-Unis, d‘autres directement
en monnaie nationale (le franc guinéen) qui doivent étre séparés dans la réconciliation
des flux.

Les rubriques des versements en dollars des Etats-Unis font obligatoirement partie de
I'TTIE. Ce sont :

* les «revenus miniers » qui constituent des avances sur recettes miniéres, des
taxes minieres sur la bauxite et I'alumine, des taxes a l'exportation sur l'or et le
diamant, des impbts sur les bénéfices et des dividendes ;

* les « revenus du patrimoine » qui constituent la location d'infrastructures (inclut les

paiements a l'extérieur pour le service de dettes transférées), les redevances
superficielles ;

e les « revenus exceptionnels » ou cession d‘actifs constituent les versements locaux

et les droits de douane (taxes a l'import / export, la taxe d‘enregistrement sur les
importations et la taxe de redevance portuaire sur la bauxite et I'alumine).
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3.

LES BENEFICES ATTENDUS DE L'ITIE NT:

Une plus grande de transparence, une meilleure gouvernance et une plus grande
efficacité dans la gestion des revenus du secteur minier :

Un renforcement de limage de la Guinée pour attirer les investissements
internationaux ;

Un meilleur dialogue avec la Société Civile ;

Des meilleurs rapports entre les Sociétés Miniéres, les Administrations et les
populations des régions miniéres.
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Ce manuel des procédures se veut étre une « brévisire » ou un document de

« référence » pour toute personne impliquée dans la gestion de [Initiative de
Transparence dans les Industries Extractives en Guinée (ITIEG).

1. OBJECTIFS ET CONTENU DE MANUEL :

Les principaux objectifs de ce manuel peuvent se résumer comme suit :

» Donner les connaissances de base fondamentale 3 une bonne gestion
administrative, comptable et financiére de I'ITIEG.

> Décrire le mode de planification et de programmation des activités dans les
structures d‘exécution du projet, notamment I'organisation de la gestion ;

Décrire l'organisation administrative, comptable et financiére de I'TTIEG ;

Définir et développer les procédures & mettre en ceuvre pour I'ensemble du
personnel administratif et comptable ainsi que les taches lui incombant ;

>  Décrire les procédures d'engagements, d'exécution et de paiement des dépenses
garantissant un contrdle interne efficace en formalisant les contréles (internes et
externes) a effectuer au sein du projet et définir les responsabilités a chaque étape
opérationnelle ;

»  Décrire les procédures de gestion des immobilisations et des stocks ;
> Définir des outils de base permettant une gestion saine et transparente du projet ;

> Définir un canevas de rapports a émettre pour un meilleur suivi des activités.

La conception de cet outil daide a la gestion administrative, comptable et financiére
devrait assurer au projet, transparence, efficacité et rapidité de prise de décisions par
sa coordination.

Ce manuel que I'TTIEG met a disposition de tous est une contribution & Iatteinte de ces
objectifs. C'est un document de synthése qui renferme, a l'intention du personnel de
I'TTIEG et des partenaires au développement les informations et les outils nécessaires
au pilotage et a I'exécution du projet sous la responsabilité des structures organiques.

Pour assurer cette responsabilité, la Coordination et le Secrétariat Exécutif ont besoin
d‘avoir a leur disposition, un cadre de référence que veut étre ce manuel.

Il résume les notions essentielles de la gestion administrative, comptable et financiere
de ITTIEG. Il a été réalisé & I'usage des divers intervenants au sein de I'TTIEG, qui sont
des professionnels de catégories différentes et ayant des compétences hétérogénes en
matiere de gestion. Nous en avons tenu compte dans la rédaction, afin qu'il soit a la
portée de tous.

Cependant, comme toute ceuvre humaine, il demeure un document avec toutes ses
limites. Aussi, toute proposition d'amélioration ou toute suggestion peut étre transmise
a I'TTIEG qui prendra les mesures nécessaires pour rendre plus opérationnel le présent
manuel.
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Nous demandons aux utilisateurs de s'y référer autant que possible et de le mettre a
jour avec les nouvelles modifications éventuelles que la Coordination et le Secrétariat
Exécutif de I'TTIEG lui auraient apportées. C'est en cela que ce manuel sera pour tous,
un outil de travail au quotidien.

1.1 Structuration du manuel :

Le manuel est structuré de la fagon suivante :

A. INTRODUCTION :
B. PRESENTATION DU MANUEL :

Sectionl : Mise a jour du manuel

Section 2 :  Organisation et fonctionnement de I'TTIEG
Section 3 :  Gestion des Ressources humaines
Section4 : Gestion comptable

Section 5 :  Approvisionnement et décaissement
Section6 :  Gestion Caisse

Section 7 . Achats

Section 8 . Immobilisations

Section9 : Passation des marchés

ANNEXES :

1. Arrété N°2858 portant création et nomination des membres du Comité de Pilotage.
2. Bulletin de Salaire.

3. Fiche d’Evaluation du Personnel.

4

Demande dAchat

Demande de Proforma

Liste des prix

Sélection évaluation fournisseur
Bon de Commande

Bon de livraison

Bon de sortie

Fiche de stocks.

5. Demande d‘approvisionnement caisse
Piece de caisse
Contréle de I'encaisse
Sortie de caisse en attente de justificatif
Bordereau de comptabilisation.

6. Bordereau de réglement
Etat de rapprochement bancaire

Plan comptable général
Justificatif des comptes
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1. MOTIF DE MISE A JOUR :

Le systéme de gestion, mis en place et applicable & I'TT IEG, décrit dans ce manuel, doit
étre suivi de fagon rigoureuse.

Cependant le présent manuel ne doit en aucun cas étre figé ; il doit étre actualisé en
fonction de I'évolution de I'environnement économique, technique ou juridique du
projet.

Les modifications apportées au manuel peuvent étre envisagées pour les raisons
suivantes :

» Changements rendus nécessaires par l'application de nouveaux textes juridiques
(décrets, arrétés, notes circulaires) ;

> Modifications des systémes et procédures décidées par la Banque Mondiale ou les
organes (Comité de Pilotage, Comité Exécutif, etc...) dans le but d'améliorer les
procédures existantes ou pour faire face a des situations nouvelles.

> Amenagements décidés par le Ministére des Mines et de la Géologie en ce qui
concerne les taches du personnel de la fonction publique ainsi que l‘organisation
générale des services de I'TTIEG en particulier.

> Aménagements dans l'organisation de I'TTIEG.

2. RESPONSABILITE DE LA TENUE ET DE LA MISE A JOUR DU MANUEL :

La responsabilité de la tenue et de la mise a jour du manuel des procédures de gestion
administrative, comptable et financiére de ITTIEG incombe a la Coordination et au
Secrétariat Exécutif. Ils décident, en outre, des copies a mettre & la disposition du
personnel.

Sa décision de modification des procédures existantes ou de mise en place de nouvelles
procédures est prise soit sur sa propre initiative, soit suite & une demande déposée par
le Bailleur de fonds ou de toute autre structure impliquée dans la gestion de I'TTIEG.
Toutefois les modifications a introduire devront étre décidées par le Coordonnateur, qui
transmet la nouvelle procédure de la Banque Mondiale pour avis et validation.

3. METHODOLOGIE :

Lorsque la décision de modification de procédure existante ou de mise en place de
nouvelle procédure est envisagée, le Coordonnateur, convoque une réunion a laquelle
doivent participer toutes les parties susceptibles d'étre concernées par cette mise a

jour.

La réunion doit débattre de l'opportunité de l'actualisation proposée et des solutions a
adopter.
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A llissue de cette réunion, un procés-verbal est établi indiquant les éléments suivants :

> Les reférences de la procédure existante devant étre modifiée ;
> Les moatifs pour lesquels une actualisation est demandée ;

» Les principes et les orientations des modifications a apporter ;

> La personne chargée de rédiger le projet de nouvelle procédure.

Le projet de nouvelle procédure est soumise par son rédacteur a la Coordination qui y
apporte les éventuelles modifications jugées nécessaires et en arréte le texte définitif.

Le projet de la nouvelle procédure est ensuite transmis pour avis a la Banque Mondiale
et validation.

Apres adoption du texte définitif portant sur les modifications apportées au manuel, la
Coordination se charge de distribuer les nouvelles sections du manuel aux intéressés.
Le secrétariat doit tenir un registre permettant de suivre la mise & jour du manuel.

4. DIFFUSION DES PROCEDURES NOUVELLES OU ACTUALISEES :

La diffusion se fera ainsi qu'il suit :

> Aprés signature des procédures modifiées, le Coordonnateur du Projet est
responsable de leur distribution aux intéressés ;

» La Coordination doit tenir une « grille » permettant de suivre la mise a jour du
manuel. Il est recommandé que cette grille soit également tenue par intervenant
dans le cadre du Projet et classée en début de manuel afin d’en faciliter le suivi ;

» La Coordination et les intéressés substituent dans leur manuel les nouvelles
procédures aux anciennes et complétent la « grille de mise a jour du manuel ». Les
procédures périmées sont annulées (barrées) et conservées par prudence en fin de
manuel.
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ORGANIGRAMME

INITIATIVE DE TRANSPARENCE DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES EN GUINEE

Organigramme du Secrétariat Exécutif
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1. ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT :

LTTIEG comprend les organes suivants :

1.1 Le Conseil de Supervision :

Le Conseil de Supervision est ['organe d’orientation, de supervision et de validation des
actions de I'ITIEG. Il comprend : le Premier Ministre Chef du Gouvernement, le Ministre
des Mines et de la Géologie, le Ministre de I'Economie des Finances et du Plan, le
Président de la Chambre des Mines, le Président de 'Organisation de la Société Civile, le
Rapporteur qui est le Président du Comité de Pilotage de I'TTIEG.

1.2 Le Comité de Pilotage :

Le Comité de Pilotage est l'organe chargé de la mise en ceuvre des orientations définies
par le Conseil de Supervision. Il met en forme les statistiques, catégorise les types de
taxes et de revenus pergus ; réalise les audits des paiements effectués et revenus
percus et publie les résultats. Il est composé de 24 Membres dont la moitié est
constituée de I'Administration et le reste par les Compagnies Miniéres, la Société Civile
et les Institutions Républicaines. Il est présidé par le Secrétaire Général du Ministére
des Mines et de la Géologie.

1.3 Le Comité Exécutif :

Le Comité Exécutif est responsable du fonctionnement technique de ITTIEG. Il a pour
réle essentiel de veiller a la mise en application des recommandations du Comité de
Pilotage et singuliérement a la mise en ceuvre du Plan d’Action. Il assure la coordination
de l'action des Comités Opérationnels. Il comprend les Représentants du Ministére de
I'Economie, des Finances et du Plan, du Ministére des Mines et de la Géologie, des
Présidents des Comités Opérationnels (Statistique, Audit, Renforcement des Capacités
et Communication) et le Représentant des Sociétés Miniéres. Il est composé de 5
membres. Il est présidé par le Secrétaire Général du Ministere de I'Economie, des
Finances et du Plan.

1.4 Les Sous-Comités :

Le Sous-Comité Statistique est chargé de superviser la collecte et la réconciliation des
données sur les paiements faits par les Compagnies Miniéres et sur les paiements regus
par le Gouvernement. Il est composé de 7 membres et présidé par I'’Assemblée
Nationale. Le Rapporteur est le Secrétariat Exécutif de I'TTIEG.

Le Sous-Comité Audit est chargé d‘animer le processus de mise en place des audits, des
informations collectées par le Comité Statistique. Il est composé de 5 membres et
présidé par la Chambre des Mines. Le Rapporteur est le Ministere du Contrdle
Economique, de la Transparence et de I'Ethique.

Le Sous-Comité Renforcement des Capacités et Communication est chargé de la
publication des résultats et du Renforcement des Capacités des diverses parties
prenantes de fagon a soutenir le processus et a faciliter la compréhension et la bonne
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utilisation des informations générées par I'TTIE. Il est composé de 5 membres et présidé
par la Société Civile. Le Rapporteur est le Conseil Economique et Social.

1.5 Le Secrétariat Exécutif :

Le Secrétariat Exécutif est l'organe d'animation, de coordination et de suivi des activités
de I'TTIEG. Il agit sous l'autorité du Président du Comité Exécutif, il est particuliérement
chargé d'assister le Comité de Pilotage, le Comité Exécutif et les Comités Opérationnels
pour toutes les taches organisationnelles, de gestion et de suivi des activités. Il est
chargé de préparer le budget de I'TTIEG. Il élabore les procés-verbaux des réunions et
apportera tout le soutien nécessaire aux différentes parties prenantes. Il est chargé de
la gestion administrative comptable et financiere. Il est dirigé par un Secrétaire Exécutif
assisté d’'une équipe recrutée a cet effet.

2. SESSIONS :

Le Conseil de Supervision se tient une fois par an en session ordinaire sous l‘autorité
du Président du Conseil de Supervision. Il peut en cas de nécessité, se tenir en session
extraordinaire sur convocation du Premier Ministre Chef du Gouvernement.

Le Comité de Pilotage se tient une fois par trimestre en session ordinaire. Il peut en cas
de nécessité se tenir en session extraordinaire.

Le Comité Exécutif se tient une fois tous les quarante cing jours (c'est-a-dire entre deux
sessions du Comité de Pilotage) en session ordinaire. Il peut en cas de nécessité se
tenir en session extraordinaire.

La durée d'une session ne peut excéder deux (2) heures.

Le Président impérativement ouvre la séance. Il devra gérer de maniere efficace et
efficiente les débats pour que le timing alloué soit respecté.

Tous les téléphones portables devront étre éteints avant I'acces a la salle de réunion ou
déposés au Secrétariat du Secrétariat Exécutif.

La présence de tous les Membres statutaires est obligatoire a toutes les séances. Les
Membres des différents organes sont tenus a l'esprit d’équipe. Tout Membre absent a
une session est tenu d'adhérer aux décisions de ladite session.

Tout retard et toute absence devront étre justifiés par un motif valable et porté a la
connaissance du Président de séance. Les décisions des organes sont prises a la
majorité absolue des votants.

Toutefois, si aprés le premier tour de scrutin la majorité absolue n‘est pas obtenue, il
est procédé a un deuxieme tour de scrutin et la décision est prise a la majorité relative.
En cas d'égalité de suffrage la voix du Président de séance compte double.

Aprés la session d'un organe, il doit étre rédigé une note de conclusions, rédigée par le
Secrétariat Exécutif et qui sera ventilée a tous les Membres dans la huitaine.
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3. PRESIDENCE:

La présidence du Conseil de Supervision est assurée par le Premier Ministre.

La présidence du Comité de Pilotage est assurée par le Secrétaire Général du Ministere
des Mines et de la Géologie.

La présidence du Comité Exécutif est assurée par le Secrétaire Général du Ministére de
> 'Economie et des Finances.

Le Président de chaque organe dirige les sessions de son organe. A ce titre, il est
notamment chargé de :

- Velller au respect du temps et des décisions ;
- Gérer les débats de fagon a obtenir le consensus autour des différentes décisions ;

- Proposer aux Membres de session au moins une semaine avant l'ordre du jour
établi ;

- Cléturer la réunion par une synthése des principaux résultats des débats.
4. SECRETARIAT EXECUTIF :

Le Secrétariat du Comité de Pilotage, du Comité Exécutif et des Comités Opérationnels,
est assuré par le Secrétariat Exécutif de I'TTIEG qui est notamment chargé :

- De dresser le proces-verbal de la session ;
- De faire la synthése en ressortant les points de consensus et divergence ;

- D'établir aprés chaque session, une note de conclusions qu'il distribue & tous les
Membres apres l‘avoir fait valider et signer par le Président de séance ;

- De s'assurer que la note de conclusions est regue par tous les Membres de ladite
session ;

- D'envoyer une copie de cette note au Président du Comité de Pilotage et au
Président du Comité Exécutif ;

- De préparer le plan d'action, le budget et le plan de financement de méme que les
documents de suivi du plan d‘action ;

- De contribuer a mobiliser et gérer les ressources financiéres affectées a I'TTIEG ;
- De gérer les acquisitions des biens et services ;
- De préparer les dossiers d'appel d'offres et les consultations restreintes ;

- D'organiser la passation des marchés conformément a la réglementation en
vigueur ;

- Préparer régulierement les rapports d‘activités et autres rapports devant étre
présentés aux différents organes.
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Le Secrétariat Exécutif, avant le début de chaque séance doit faire un rappel des points
inscrits a l'ordre du jour et faire le point sur :

- Les décisions prises lors de la session précédente ;
- Celles dont I'échéance n'est pas assurée.

5. COORDINNATION :

La Coordination de ITTIEG est assurée par le Secrétaire Général du Ministére de
I'Economie, des Finances et du Plan, assistée par une équipe du Secrétariat Exécutif.
Elle est chargée de :

Coordonner I'exécution du Projet dans son ensemble ;

Etre l'interface entre 'Administration, les Bailleurs et les Partenaires ;

Coordonner la gestion administrative, comptable et financiére ;

Coordonner I'élaboration des plans d‘action opérationnels (PAO) et veiller & leur

cohérence ;

Veiller au respect des procédures définies dans le cadre de la mise en ceuvre de

I'TTIEG ;

> Déterminer les moyens et stratégies @ mettre en place pour atteindre des
objectifs ;

> Mettre a jour, si nécessaire, le manuel de procédures de gestion administrative

comptable et financiere de I'TTIEG

YV VY

Y

6. MOYENS FINANCIERS ET DE LA RESPONSABILITE :

Les ressources financieres nécessaires au fonctionnement des organes de I'ITIEG sont
constituées :

e De dotations spéciales ou budgétaires de |'Etat ;
 De concours financiers extérieurs des Institutions Internationales et des Organismes
Etrangers de Coopération ;

o De contributions des Sociétés Minieres, du Secteur Privé et des ONG associées a
I'Initiative ;

o De dons et legs.

Les regles de gestion du budget de I'TTIEG sont régies dans ce Manuel de Procédures et
doivent dans tous les cas étre compatibles avec la loi et les exigences des donateurs.

Tous les Membres du Comité de Pilotage doivent en dehors du budget consacré a
I'TTIEG, s'abstenir de percevoir des commissions ou des pots de vin et/ou tout avantage

sous forme de corruption.

Le matériel ou outillage mis a la disposition des Membres du Comité de Pilotage et du
Secrétariat Exécutif, sont sous leur entiere responsabilité.

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consuftant
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7. L'EQUIPE DU SECRETARIAT EXECUTIF :
Le Secrétaire Exécutif :

Il est composé d'un Secrétaire Exécutif, Economiste de profession ; d‘un Secrétaire
Exécutif Adjoint, responsable du suivi & évaluation, Ingénieur des Mines spécialisé en
Gestion des Projets ; d'un Responsable de Passation des Marchés, Ingénieur Géologue ;
dun Gestionnaire Comptable, Inspecteur des Services Financiers et Comptables de
profession et du Personnel Temporaire. Les trois premiers sont des fonctionnaires et le
dernier est un Consultant.

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consultant
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8.2 Gestion du courrier :

>

Courrier au départ :

e Tout courrier officiel de I'TTIEG doit étre signé soit par le Coordonnateur ou le
Secrétaire Exécutif et porter le cachet de I'TTIEG. Un numéro ou une référence
sera également attribue au courrier ;

e Tout courrier a transmettre doit étre enregistré dans le registre « courrier
départ » ou « fax départ sl s'agit d'un fax avant sa transmission par la
Secrétaire ;

La Secrétaire inscrit :

- Le numéro attribué au courrier ;
- lLadate départ ;

- Le destinataire ;

- L'objet du courrier ;

- Les observations éventuelles.

« Une copie de chaque courrier doit &tre conservée au Secrétariat qui tiendra un
chrono «courrier départ » et un chrono « fax départ » a cet effet.

e Le courrier fax sera archivé éventuellement avec le rapport de transmission
délivré par le télécopieur ;

Courrier arrivé :

e Tout courrier recu doit étre enregistré par la Secrétaire dans le registre
« courrier arrivé » ou dans le registre « fax arrivé » sl s'agit d'un fax.

La Secrétaire inscrit :

- Ladate darrivée ;

- La date et le numéro de la correspondance ;
- L'expéditeur ;

- L'objet;

e La Secrétaire appose le cachet «courrier arrivée » sur le courrier et inscrit :
-  Ladate d'arrivée ;
- Le numéro interne attribué au courrier ;

e Le courrier recu doit étre transmis au Secrétaire Exécutif ou au Coordonnateur
qui l'affecte au destinataire apres en avoir pris connaissance.

e La Secrétaire distribue le courrier aux destinataires avec un cahier de
transmission dans lequel les intéressés émargent pour acquitter la reception
effective du courrier.

« Une copie du courrier est conservée au Secrétaire dans le chrono « courrier
arrivé » ou « fax arrivée » s'il s'agit d'un fax.
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GESTION DES RESSOURCES HUMAINES DE LITIEG :

La gestion des ressources humaines consiste, de fagon simple :

> D'abord, a la mise en place des procédures d’embauche de personnel ;

> Apres, a la mise en place d'un systéme de documentation sur le personnel (dossier
du personnel) ;

> La mise en place d’un systéme de mise a jour des connaissances et habiletés du
personnel (formation continue) ;

»  En suite, a réglementer les mouvements de ce personnel ;

> Etenfin, a mettre en place un dispositif de paiement régulier des salaires et de
motivation du personnel.

Pour mener a bien ces activités, I'ITIEG doit se servir :

»  Du Code de travail de la République de Guinée et de ses Arrétés d‘application ;
>  Du Code de la sécurité sociale et de ses textes d‘application ;

>  Du Code des impdts et de ses textes d'application ;

>  Etde tout autre document officiel ou de meilleures pratiques.

1. RECRUTEMENT DU PERSONNEL D'APPUI :

Objectif :

La procédure de recrutement telle que décrit ci-devant a pour objectif de permettre 3
I'TTIEG de disposer d'un personnel qualifié, recruté sur une base juste et équitable
conformément aux dispositions réglementaires.

Conformément aux besoins identifiés, le personnel de I'TTIEG est composé comme
suit :

Nombre
Poste de personnes Statut

Administrateur Civil / Economiste 1 Fonctionnaire
Ingénieur des Mines 1 Fonctionnaire
Ingénieur Géologue 1 Fonctionnaire
Inspecteur des Sces. Finan. & Compta 1 Consultant
Secrétaire 2 Contractuel
Aide Comptable Archiviste 1 Contractuel
Assistant Administ./Relation extérieure 1 Contractuel
Planton 1 Contractuel
Chauffeur 3 Contractuel
Gardiens 2 Contractuel
TOTAL 14

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
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Le contractuel dont il s'agit ici n‘est pas dans le sens communément utilisé (agent
subalterne tel que chauffeur ou gardien n‘appartenant pas a la Fonction Publique). Il
s'agit d’'un personnel, quelle que soit sa hiérarchie, qui offre ses prestations sur la base
d'un acte administratif aux termes bien définis.

Les principales taches du personnel clé du Secrétariat Exécutif sont :

Le personnel fonctionnaire est nommé :

Par Arrété ou Décision du Ministére des Mines & de la Géologie.

»  La procédure de recrutement des consultants.

Le processus de recrutement des consultants obéit aux phases ci-apres :

- Description du poste (termes de références) ;
- Avis de recrutement (publication) ;

- Constitution commission de recrutement ;
- Réception dossiers de candidature ;

- Présélection ;

- Test écrit ou oral (interview)

- Sélection ;

- Avis de non-objection du bailleur ;

- Négociation du contrat ;

- Avis de non-objection du bailleur ;

- Recrutement définitif

» La procédure de recrutement du personnel contractuel.

On entend par Personnel Contractuel I'ensemble des employés qui ont été recrutés
suivant la procédure décrite ci-aprés et qui bénéficient d’un acte administratif ou d'un
contrat de travail & une durée déterminée et licenciée a la fin du projet.

Il s'agit des personnes ci-apres :

- Les 2 Secrétaires ;

- - L'Aide comptable / Archiviste

- I'’Assistant Administratif / Relation Extérieure ;
- Les 3 Chauffeurs ;

- Le Planton ;

- Les 2 Gardiens.

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
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Le processus de recrutement du personnel contractuel peut se schématiser ainsi qui

suit :
' Description

du poste

. 2 Avis de:

A= recrutement

(3)
D /Constitution
Recrutement? - Commission )
- ‘deg_’recrutem"ent

 Définitif __
T

Processus de recrutement
du personnel contractuel
de I'TTIEG

E FR»éception
dossier de
- candidature

®

Constitution
~ dossier du.

Préselection

®©

. Test écrite

Sélection }
et oral
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1.1 Identification du besoin :

Le personnel nécessaire pour I'exécution de I'TTIEG devrait &tre prévu dans le document
du projet. C'est un acquis. Lorsque, pour une raison de bien déterminé, ITTIEG a besain
de personnel additionnel, le projet doit recevoir la non-objection de I'IDA et doit prévoir le
poste dans le plan de travail et le budget annuel

» Documents :
e Accord de don ;
« Plan de travail et budget annuel (P.T.B.A)

1.2 Description du poste :

Le poste & pourvoir doit étre suffisamment détaille, en précisant :

- Le profil du candidat ;
- Les principale taches attendues de l'employé ;

- la position du poste dans l'organigramme (avec indication du supérieur
hiérarchique) ;

- La duré du contrat ;
- Etc...

Le Manuel d’Exécution du Projet indique, sans étre limitatif, les principales taches
attendues du personnel.

»  Document :
o Descriptif du poste.

1.3 Publication de l'avis de recrutement :

Lo A A R A e

Le Secrétariat Exécutif rédige, sur instruction du Secrétaire Général / Coordonnateur et
soumet 3 son approbation l'avis de recrutement qui est publié, dans les principaux
journaux de la place mais aussi par affichage. Le lieu et les conditions de dépdt des
candidatures doivent étre clairement définis. La date limite de depdt des candidatures
doit étre suffisamment longue pour permettre le recueil d'un grand nombre de

candidatures qualifiées.

»  Documents :
e Avis de recrutement ;
o Descriptif du poste.

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
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1.4 Constitution d'une commission de recrutement :

Une commission de recrutement comprenant, entre autres :

- Le Secrétaire Exécutif de I'TTIEG ou son Adjoint ;

- Le Ministére des Mines et de la Géologie représenté par le DRH ;
- Le Responsable de Passation des Marchés ;

- Toute autre personne ressource.

A défaut, lorsque la Coordination du Projet I'estime, le recrutement peut €tre confié a
un cabinet spécialisé indépendant.

»  Documents ;
« Note de service de constitution de la commission ;
« Contrat de prestation du Cabinet agrée

1.5 Réception des dossiers de candidatures :

Les candidatures sont recues par la Commission ou le Cabinet independant
conformément aux conditions prévues dans l‘avis de recrutement. Au plus tard 5 jours
aprés la date limite de dépdt des candidatures, la Commission ou le Cabinet agrée doit
procéder au dépouillement des dossiers conformément & l'avis de recrutement et au
descriptif de poste.

>  Documents :
e PV de dépouillement.

1.6 Présélection:

La commission de recrutement ou le Cabinet agréé procéde déja & une présélection
suivant des critéres qu'elle (il) aura définis et partagés avec la coordination du projet.
Cette présélection n'est possible que lorsque le nombre de dossiers dépasse un seuil
tolérable qui sera défini par la commission ou le Cabinet (eu égard au temps et ala
logistique nécessaires pour organiser le test).

La liste des personnes présélectionnées doit étre publiée et affichée au plus tard une
semaine aprés la séance de présélection.

>  Documents :
e PV de réception ;
o Liste des présélectionnés.

1.7 Test:

Les candidats présélectionnés sont invités & un test écrit ou et oral par la Commission
de recrutement. Si c'est l'option Cabinet agrée qui est retenue, ce dernier organise le
test écrit ou et oral et soumet a la Coordination du Projet un rapport avec une liste
restreinte de 2 a 3 candidats.

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
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»  Documents :
o Le rapport de recrutement du Cabinet agréé ;
e La lettre de non-objection de I'IDA.

Période d'essai :

Par note de service du Secrétaire Général, le Candidat retenu est soumis a une période
d'essai de 1 a 3 mois suivant la nature du poste et conformément au code du travail
guinéen.

»  Documents :
¢ Note de service de mise a l'essai.

1.9 Recrutement et constitution du dossier :

Une semaine avant la fin de la période d'essai, le postulant est évalué par le Secrétaire
Général. Cette évaluation portera, entre autres, sur :

» Le niveau d'application du postulant ;

> Le niveau de compétence ;

»  Le niveau de motivation ;

> La disponibilité, assiduité, I'esprit d'équipe, etc...

Si I'évaluation est positive, le Secrétaire Général, par note de service, annonce le
recrutement définit et propose au postulant un contrat de travail a durée déterminée.

Lorsque I'évaluation est jugée négative, le 2¢ sur la liste des interviewés est convoqué
pour une période d'essai; a défaut, un autre recrutement est organisé l'employé
constitue son dossier administratif qui comprend :

Une photocopie de la carte d'identité nationale ;

Un curriculum vitae ;

Une photocopie de diplémes ;

4 photos d'identité récentes ;

Un certificat de résidence ;

Une copie de l'extrait de naissance de chaque enfant de I'employé

Un extrait de naissance du travailleur ;

Le contrat de travail signé par le Contractant et les Autorités Administratives ;
Un Certificat de visite et contre-visite établi par un médecin agréé ;

Le carnet dimmatriculation & la Caisse Nationale de Sécurité Sociale, etc...

VVVVVVVVYVY

Il serait souhaitable de faciliter la tache aux candidats en ne leur faisant pas reprendre
les éléments constitutifs du dossier qu'ils auront déposés a la candidature. Dans ce
sens, on pourrait prévoir que ces documents soient conserves a cette fin.

Le contrat de travail doit &tre conforme au contrat de travail-type délivré par I'TTIEG
exception faite des frais d'immatriculation & la CNSS, les frais de constitution du dossier
administratif sont a la charge de l'employé.
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Les éléments constitutifs du salaire (salaire de base, primes et indemnité diverses,
etc...) son fixés conformément :

»  Au budget et a la grille salariale du Projet ;

>  Ala réglementation ou aux pratiques en vigueur en République de Guinée pour ce
type d'emploi.

»  Documents :
« La fiche dévaluation de I'employé signée par le Secrétaire Général ;
¢ La note de service d'embauche signée par le Secrétaire Général ;
¢ Les documents du dossier du personnel classé par employé.

2. PAIE ET CHARGES SALARIALES :

Objectifs :

L'organisation de la paie a I'TTIEG a pour objectif de :

Calculer et payer mensuellement les salaires des employés ;

Calculer et verser mensuellement les cotisations sociales des employes ;

Calculer et verser mensuellement les retenues sur les salaires (RTS) des employés ;
Etablir les documents obligatoires de la paie.

VVVY

2.1 Calcul et paiement des salaires mensuels :

Les salaires sont réguliérement payés le 25 du chaque mois et pas plus tard que le 05
du mois suivant. Le 25 du mois, I'Assistant Administratif récapitule et transmet au
Comptable, qui a son tour transmet pour approbation au Secrétaire Exécutif les
informations ci-apres :

> Les absences autorisées ou non autorisées depuis le début du mois ;

> Les avances sur salaire accordées encours ainsi que les remboursements
effectues ;

La liste des personnes en congé ;
Les primes diverses ;

» Et toute autre information susceptible de modifier le salaire a percevoir par
I'employeé.

Suite a l'approbation du Secrétaire Exécutif, le Comptable prépare les états de salaire,
les bulletins de salaires et les déclarations vis-a-vis de la CNSS et de la Direction
Nationale des Impéts (DNI). L'état de salaire et les bulletin de paie (en 2 exemplaires
sont soumis au Secrétaire Exécutif pour approbation).

L'Etat de salaire est ensuite remis au comptable pour paiement.

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@yahoo.fr - Tél. (+224) 60 20 64 83




33

En fonction du niveau du salaire ou de sollicitation expresse des employées, les salaires
sont payés en espéces, par virement ou par chéque bancaire au profit des bénéficiaires.

L'employé, en percevant son salaire, signe les 2 exemplaires du bulletin de paie dont
I'un lui est destiné et l'autre est archivé par le Comptable pour preuve de I'encaissement
du salaire.

»  Documents :

Les fiches de présence ;

Les états de congé ;

L'Etat de salaire approuvé par le Secrétaire Exécutif ou son Adjoint ;

Les bulletins de paie signés du Comptable, du Secrétaire Exécutif et de
I'employé ;

 Les copies des cheques ou des virements bancaires.

2.2 Calcul et paiement des cotisations sociales :

Dans le cas de contrat de prestation négocié avec la Banque les dispositions relatives au
calcul et au paiement des cotisations sociales ne seront pas appliquées.

Généralité :
Les cotisations au titre de la CNSS servant a couvrir 'employé en :

« Allocations familiales en faveur des employés ayant des enfants en charge ;
e Assurance accidents de travail et maladies professionnels ;
« Assurance vieillesse, déces et invalidité.

Pour plus de détails sur ces cotisations, consulter le Guide de I'assuré social et de code
de la sécurité sociale.

Calcul :

Conformément aux documents cités plus haut, l'assistant administratif avec I'appui du
Comptable immatricule tous les employés contractuels a la Caisse Nationale de la
Sécurité Sociale (CNSS), procéde réguliérement a la cotisation et effectue le versement

comme suit :

» L'employeur, cest-a-dire I'TTIEG, verse au compte de ses employés, 18 % de leurs
salaires bruts; c'est la PART PATRONALE de la cotisation. Elle est plafonnée a
800 000 GNF. C'est-a-dire que pour tout salaire brut inférieur ou égal a 800 000
GNF, I'TTIEG versera 18 % de ce salaire. Pour les salaire supérieurs a 800 000
GNF, I'TTIEG versera 800 000 GNF x 18 % soit 144 000 GNF.

» L'employé, quant  lui, voit déduit de son salaire et versé a la CNSS 5 % de son
salaire brut ; au cas ol ce salaire est supérieur ou égal a 800 000 GNF, I'TTIEG doit
prélever 800 000 GNF x 5 % soit 40 000 GNF ; c'est la PART EMPLOYE.
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L’état de salaire doit pouvoir ressortir ces calculs et indiquer le total a payer pour les
part patronale et employé.

L'Assistant Administratif se sert de I'état de salaire pour remplir le Bordereau de
cotisation CNSS mise a la disposition de tous les employés inscrits a la CNSS.

Paiement :

L'TTIEG est tenu pour seul responsable du versement des cotisations patronales et
employés & chaque échéance. Comme I'TTIEG emploie moins de 20 personnes, il est
assujetti & un versement a la fin de chaque trimestre conformément aux dispositions du
code de l'assuré social.

Quel que soit le cas de figure, la CNSS accorde un moratoire de 15 jours. Passé ce
délai, I'TTIEG est assujetti & une pénalité de 5 % par mois ou fraction de mois en retard
exigible en méme temps que les cotisations.

Le comptable, sur la base du bordereau de cotisations CNSS, établit le cheque ou
l'ordre de virement en faveur de la CNSS. En contrepartie, la CNSS délivre une
quittance en bonne et due forme.

»  Documents :
e Bordereau de cotisations CNSS ;
o Quittance de versement cotisations CNSS.

2.3 Calcul et paiement des retenues sur traitement et salaire :

Dans le cas de contrat de prestation négocié avec la Banque les dispositions relatives au
calcul et au paiement des retenues sur traitement et salaires ne seront pas appliquées.

Utilité :

La retenue sur les traitements et salaires (RTS) est un implt sur le revenu
conformément au code des impdts de la Guinée. En effet, tout employeur qui verse des
traitements et salaires et tenu d'effectuer pour le compte du receveur des impOts une
retenue au titre de I'impdt sur le revenu.
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Calcul :

Les retenues 3 effectuer par I'TTIEG pour le compte du service des imp6ts sont
calculées par application au salaire imposable des taux ci-apres :

Tranche Salaire mensuel Taux Retenue
1 N'excédant pas 30 000 FG 0% 0FG
2 De 30 00! FG a 100 000 FG 10 % 7 000 FG
3 De 100 00!l FG a 150 000 FG 15 % 7 500 FG
4 De 150 001 FG a 300 000 FG 20 % 30 000 FG
5 De 300 001 FG a 1 00 000 FG 25 % 175 000 FG
6 De 1 000 001 FG a 2.500 000 FG 28 % 420 000 FG
7 De 2 500 001 FG a 5 000 000 FG 30 % 750 000 FG
8 De plus de 5 000 000 FG 5% 250 000 FG

Le revenu imposable se calcule comme suit :
Revenu imposable = salaire brut - déductions autorisées.

Les déductions autorisées, en vertu du code des impdts, sont :

> Toutes les primes et indemnités n'excédant pas 25 % du salaire hors primes sont
exonérées ;

» La RTS étant un impdt de I'Etat, par conséquent prévue par la loi de finances de
l'année, peut étre revue a la hausse ou a la baisse d‘une année a l'autre.

Le Secrétariat Exécutif doit se procurer réguliérement la loi de Finances en cours mais
aussi toutes les instructions de la Direction Nationale des Imp0ts.

L'état de salaire de I'TTIEG doit pouvoir ressortir, pour chaque employé€, globalement, le
montant de RTS a déduire des salaires et a verser a la DNI.

Cet état doit aider le Comptable & pouvoir établir le Bordereau de declaration de RTS
disponible 2 la Direction Nationale des Impdts.

Sur la base de ce bordereau diiment approuvé par le Secrétariat Exécutif, le Comptable
émet un chéque ou effectue un virement bancaire en faveur du Receveur des impGts en
contrepartie d‘une quittance en bonne et due forme délivrée par le Receveur.

Ce paiement se fait dans les 15 jours qui suivent la fin du mois. Si la retenue n'excede
pas 100 000 FG, le versement se fera dans les 15 jours suivant la fin du trimestre.

En cas de versement tardif le receveur applique une pénalité de 10 % a condition que
les fonds de I'Etat soient disponibles au Projet.
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En cas d'omission ou d'inexactitude dans les états déclaratifs, une amende de 100 000
FG est appliquée.

» Documents :

o Bordereau de déclaration RTS ;
¢ Quittance de paiement RTS.

3. ABSENCE, CONGE ET SANCTION :

3.1 Absence:

Souvent, pour des motifs personnels ou familiaux, les employés ont besoin de
s'absenter pendant une certaine durée. Pour éviter tout débordement a ce niveau,
I'TTIEG applique les normes ci-aprés :

Motif de I'absence Nombre de jours ouvrables autorisés
Mariage de 'Employé 5 jours
Mariage du fils ou de la fille de 'Employé 2 jours
Baptéme de I'enfant de 'Employé 2 jours
Décés d'un des parents, frére, sceur de |'Employe 4 jours

Au cas ol I'événement familial nécessiterait un long déplacement, il sera accorde un
délai de route aller et retour au travailleur concerné en tenant compte de la distance.
Au dela de ces jours de permission, I'employé qui demande des jours supplémentaires
pour ces différente cérémonies peut les obtenir a condition quiils soient déductibles du

congé annuel.
Les jours d‘absence sur permission ne sont pas déduits du congé annuel.

Pour bénéficier d'une autorisation d'absence, I'employé doit adresser au Secrétaire
Exécutif une demande manuscrite précisant le motif de la demande ainsi que la durée
souhaitée. Cette demande est déposée auprés du Secrétariat Central qui enregistre et
transmet au Secrétaire Exécutif pour approbation. En cas d'acceptation, une
autorisation d'absence est frappée par le Secrétariat Central et signée par le Secrétaire
Exécutif avec mention au dossier de I'employé.

3.2 Congé:

Suivant le code du travail guinéen, les employés bénéficient d'un congé de 2,5 jours
ouvrables par mois, soit 30 jours ouvrables par an pour un repos obligatoire et non
cumulable.

Au début de chaque année, I'Assistant Administratif recueille auprés de chaque employé
la période de congé souhaitée. En tenant compte des activités prévues dans le
programme d‘activités opérationnelles du Projet, le Secrétaire Exécutif fait des
arbitrages et arréte le plan de congé annuel. Ce plan de congé est affiché en un lieu

accessible aux employés.
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Une semaine avant la période prévue de congé, I’Assistant administratif rédige une note
de service de mis en congé de l'employé quil soumet au Secrétaire Exécutif pour

signature.
La note de service est amplifi€e comme suit :

>  Une copie pour I'employé ;

»  Une copie pour affichage ;

> Une copie pour le Secrétariat Central ;

»  Et une copie a mettre dans le dossier du personnel

3.3 Discipline et de sanctions:
Discipline :

Tout employé est tenu d'accepter et d'exécuter scrupuleusement les instructions de son
supérieur hiérarchique dans le cadre du service comme prescrit dans le réglement
intérieur de ITTIEG. Tout travailleur est tenu d’observer un comportement courtois et
correct a 'égard de tous au sein de son lieu de travail.

Tout travailleur ayant regu un ordre ou un demande de service de la part d'un supérieur
qui n'est pas le sien, ne peut exécuter cet ordre ou cette demande sans l'accord

préalable de son supérieur hiérarchique direct.

En outre, il est défendu d'utiliser ou de mettre en marche une machine ou tout matériel
et équipement qui ne lui a pas été confié.

Il est interdit de distribuer ou d‘afficher des imprimés ou avis subversifs, de tenir des
réunions ou faire de la propagande, de recevoir des cotisations, d'offrir des objets ou de
faire des collectes au niveau de I'TTIEG sans l'accord préalable du Secrétaire Exécutif.

Aussi bien pendant la durée de son contrat avec ITTIEG qu‘a sa fin 'employé ne peut
divulguer ni utiliser a ses propres fins des secrets professionnels.

Sanctions :

Les fautes sont classées en trois catégories a savoir :

Les fautes simples comme :

- Entrer ou sortir des installations par des endroits autres que ceux prévus ;
- Négliger ou ignorer les régles de sécurité ou d'hygiene ;

- Perturber le travail des autres pendant les heures de service ;

- Rester hors du poste de travail sans autorisation.
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Les fautes simples sont sanctionnées par :

S ! Avertissement verbal ;

- 2% Avertissement écrit ;

- 3ome :  Avertissement écrit et mise a pied de 1 & 5 jours sans salaire ;

- 4eme : Avertissement écrit et mise a pied conformément & la législation en
vigueur ;

- 5% Licenciement immédiat.

Les fautes graves comme :

- Réduire volontairement le rendement au travail ;

- Manquer au secret professionnel le plus absolu et communiquer a des tiers ou & des
membres du personnel non autorisés des documents ou de informations pouvant
nuire a I'image de I'TTIEG ;

- Fumer ou faire du feu dans les endroits prohibés ;
- Pousser a des altercations ou inviter a l'insubordination ;
- Dégrader volontairement du matériel ou équipement ;

- Faire acte d‘insolence, menaces ou violences.

Les fautes graves sont sanctionnées par :

- 1% : Blame écrit;
2°™ :  Suspension par écrit de 7 jours sans salaire ;
3™ : Suspension par écrit de 15 jours sans salaire ;
4°™ . Licenciement.

Les fautes lourdes comme :

- Revendre a des fins personnels, méme désintéressé des biens de I'TTIEG ;
- Vol, tentative de vol ou complicité de vol ;

- Absence non justifiée de plus de 48 heures ;

- Falsification des documents ;

- Acte de sabotage.

Les fautes lourdes sont sanctionnées par la résiliation du contrat sans préavis.

Les fautes citées ci-dessus sont a titre d’exemple et ne sont pas limitatives. En tout état
de cause, I'TTIEG est en droit de résilier le contrat de travail d'un salarié et sans
indemnité, pour toute faute de nature a rendre impossible toute collaboration future
avec celui-ci.
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4. EVALUATION ET MOTIVATION DU PERSONNEL :

A la fin de chaque année, le Coordonnateur évalue le personnel pour savoir :

- Si les objectifs fixés en début d'année précédente ont été atteints ; et quel est le
degré de participation ou d'implication de I'employé ;

- Sil'employé a fait preuve de compétence et d‘assiduité ;
- S'il a respecté les procédures de I'TTIEG ;
- Etc...

Cette évaluation de performance se fait sur la base d'une fiche (voir en annexe) qui
s'administre comme suit :

- Le Coordonnateur distribue la fiche d'évaluation a tout le personnel d‘appui ;
- Chaque employeé fait son auto-évaluation ;

- Le Coordonnateur invite chacun a une séance d‘évaluation pendant laquelle les 2
fiches d‘évaluation sont confrontées et discutées afin d‘aboutir ou non a un
consensus ;

- Signature et dépst des deux fiches au niveau du Coordonnateur pour validation ;

- La fiche d'évaluation du Secrétaire Exécutif et de son Adjoint est notée avec un
coefficient de 2 ; par contre, celle de I'employé est notée avec un coefficient de 1 ;

- Tous les employés dont la note générale varie de 70 a 100 bénéficieront d'une
éventuelle prime qui sera soumit a un avis de non-aobjection a la Banque ;

- Tous les employés dont la note générale est inférieure a 60 ne bénéficie pas de
primes et sont convoqués a un entretien avec le Coordonnateur. A lissue de
I'entretien, un plan d’action est convenu pour permettre a I'employé de samender ;
a défaut ; il sera procédé a son licenciement pour motif personnel.

En plus des primes, il y a aussi d'autres formes de motivation du personnel.

Lors de la revue annuelle de I'TTIEG, le Coordonnateur peut décerner au meilleur
employé de lannée une attestation accompagnée d'un chéque d'un montant modeste.

En plus de ceci, I'on peut aussi inscrire le personnel pour des formations en Guinée ou a
I'Extérieur ou faire figurer leur nom au tableau d’honneur du projet.

»  Documents :

e Fiche d'évaluation ;
¢ Grille salariale.
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5. DESCRIPTION DES POSTES DE L'EQUIPE DU SECRETARIAT EXECUTIF :

5.1 Coordination de I'ITIE :

La Coordination sera assurée sous la responsabilité du Secrétaire Général du Ministéere
de I'Economie, des Finances et du Plan, appuyée par un Secrétariat Exécutif. A cet
effet, il sera chargé de :

Secrétaire Exécutif et Adjoint :

a) Coordonner l'exécution, la mise en ceuvre, la supervision et la planification des
activités de I'TTIEG ;

b) Coordonner la gestion financiere et administrative de ITTIEG ;

c) Assurer la responsabilité pour la préparation, en temps voulus, des rapports de
gestion, de suivi et d'évaluation de ITTIEG, conformément aux stipulations de
I'accord de Don est du Manuel de Procédures de Gestion Administrative, Financiere

et Comptable ;
d) Assurer la responsabilité de la gestion des comptes spéciaux et du compte BND ;
e) Cosigner tous moyens de paiement sur les différents comptes bancaires ;
f) Assurer la disponibilité du Personnel ;
g) Superviser |'élaboration des plans d‘actions opérationnels (PAO) ;
h) Représenter le Coordonnateur en cas d'empéchement ;
i) Assurer la fonction d'ordonnateur délégué et signer les courriers ;

k) Organiser avec le responsable de passation de marcheés et le comptable les
procédures de la passation des marchés conformément au reglement en vigueur ;

) Préparer régulierement les rapports d'activités et autres rapports devant étre
présentés au Comité de Pilotage et a la Banque Mondiale.

Gestionnaire Comptable :

STATUT : Consultant individuel recruté par voie de sélection et qualification.

MISSION : Il assure le suivi correct des fonds alloués ou Comité de Pilotage ITIEG
en termes d’engagement et de dépense conformément aux budgets approuvés par les
autorités supérieures et aux procédures en vigueur.

Dans l'exercice de ses fonctions, il rend compte au Président du Comité Exécutif de
I'TTIEG, Coordonnateur du Don ITIEG.

Il doit reconnaitre que touts rapports, renseignements donnés et documents recueillis
ou porté & sa connaissance dans le cadre des taches qui lui sont assignées sont la
propriété exclusive du Comité de Pilotage de I'TTIEG. A ce titre, il Sengage a ne pas les
diffuser sans l‘autorisation de celui-Ci.
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TACHES PRINCIPALE

Ces taches principales sont listées ci-apres :

a)

b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

S'assurer que les comptes sont approvisionnés de maniére appropriée afin de
pouvoir liquider promptement les dépenses encourues pour I'exécution du Don ;

Mettre en place un systéme de suivi des demandes de paiement par fournisseur,
de liquidation des factures, de retenue et de libération des cautions ;

Effectuer les inventaires périodiques et assurer la gestion des immobilisations ;
Assurer la Coordination des informations financiéres et comptables de I'TTIEG.
Contribuer a I'élaboration des budgets ;

L'élaboration des manuels de procédures et leur mise a jour ;

Participer au lancement des commandes, contrats et marchés selon les procédures
de passation des marchés avec le contrdle des engagements budgétaires ;

Assurer le suivi de I'exécution des engagements jusqua la réception définitive des
travaux et services ;

Procéder au controle des factures fournisseurs ;

Veiller au respect des budgets, procédures administratives, financiéres et
comptables ;

Assurer la co-signature des paiements sur le Compte Spécial et le compte BND ;

Présenter mensuellement Iétat des réalisations budgétaires et l'analyse
comparative du suivi budgétaire ;

Veiller au respect du calendrier des activités ;

Vérifier et appuyer les audits des comptes du Don dans les délais.

Responsable Passation des Marchés :

a)

b)
<)

d)

Mettre en place un plan de Passation de Marchés conformément aux procédures de
la Banque Mondiale et au code des Marchés Publics en vigueur en Guinée ;

Suivre l'exécution du plan de Passation des Marchés avec I'appui du Comptable ;

S'assurer du respect des régles de Passation des Marchés contenus dans |’Accord
de Don ;

Participer aux audits de I'TTIEG ;

Mettre en place un bon systéme de classement des dossiers liés a la Passation des
Marchés ;

Appuyer la présentation des termes de référence des études, analyses, enquétes a
mener ou des interviews de Consultants a recruter dans le cadre du Projet ;
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Elaborer les contrats de fournitures et services et faire le suivi de ces contrats ;
Faire le suivi régulier des consultants ;

Elaborer des dossiers d‘appels d'offres nationaux et internationaux pour les
acquisitions de biens selon le modele type de la Banque Mondiale ;

Appuyer le dressage des tableaux de bord de chaque contrat pour un meilleur suivi
par le service comptable ;

Elaborer les procés verbaux de réception provisoire et définitives du Projet ;

5.2 Personnel Contractuel :

Secrétaire N° 1 :

a)
b)
c)

d)

9)

Assurer la réception, I'enregistrement et l'introduction dans le bureau du Secrétaire
Exécutif de I'TTIEG ;

Transmettre les courriers sortant du bureau du Secrétaire Exécutif a I‘Assistant
Administratif (Relations Extérieures) pour leur gestion appropriée ;

Classer tous les dossiers traités dans les chronos préparés a cet effet et dans un
ordre chronologique ;

Faire la saisie des correspondances et de tous autres documents de ['Administration
du Projet ;

Accueillir, informer et orienter les usagers du service : consultants, personnel du
Ministére, clients, visiteurs ;

Gérer les communications du standard téléphonique du service.

Assurer la gestion de I'agenda technique de I'Administrateur, relative aux rendez-
vous et aux réunions programmees ;

Secrétaire N® 2 :

a)
b)
C)

e)

f)

Aider le Secrétaire Exécutif & gérer la base de données de suivi des indicateurs de
performance de I'TTIEG ;

Faire la saisie des rapports comptables périodiques, des états financiers, des
Demandes de Retrait de Fonds ;

Appuyer la Secrétaire N°1 dans ses fonctions en cas besoin : radio communication,
gestion des réunions de I'TTIEG, ventilation de correspondances ;

Assurer la responsabilité de l'utilisation rationnelle du scanner de service ;

Etre disponible pour les missions ponctuelles de courte durée a l'intérieur du pays
(couverture d'ateliers ou de séminaire en travaux de Secrétariat).
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Assistant Administratif (Relation Extérieure) :

a)
b)

c)

d)

Gérer les courriers du service en fonction des annotations respectives ;

Aider le Secrétaire Exécutif a organiser et assurer la logistique des réunions
(réunions de services, missions de supervision de la Banque Mondiale, etc...) ;

Assurer la liaison administrative entre I'TTIEG et le Ministere des Mines et de la
Géologie d'une part et, entre I'TTIEG et les autres partenaires dans I'échange de
courriers (lettres, DHL, Fax, retraits de colis postaux), la transmission de DRF ;

Gérer le stock de fourniture de bureau, de carburant et des produits lessiviels ;

Aider le Secrétariat Exécutif a8 créer des conditions de travail agréables aux
missions de services de consultants, de supervisions, d'évaluation a mi-parcours et
d‘audits.

Les Chauffeurs :

Le Chauffeur est chargé de :

a)

b)

c)

Conduire le véhicule qui lui est affecté et dont il en assume la pleine responsabilité
technique ;

Veiller au respect du calendrier de maintenance préventive et la propriété du
véhicule qui lui est affecté ;

Assurer le visa des ordres de mission par les responsables habiletés a cet effet
lors des missions a l'intérieur du pays ;

Les Gardiens :

Sous la responsabilité de I'Assistant Administratif, le service de gardiennage assure la
sécurité des batiments, des équipements, du parc automobile de ITTIEG, de jour
comme de nuit. Plus spécifiquement, il doit :

a)

b)

d)

Etre présent aux postes de travail de jour comme de nuit, en tenue correcte et
muni des outils recommandés pour accomplir sa mission ;

Imposer l'ordre et la discipline dans l'utilisation des locaux du projet : parcage
ordonné des véhicules, gestion et contrle du mouvement des usagers du
service ;

Assurer la sécurité des usagers et leurs biens ;

Assurer la responsabilité entiére des dommages porté au service et dont les
causes sont attribuables, entres autres, a son inefficacité dans I'accomplissement

de sa mission.
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GESTION COMPTABLE DE LITIEG :

Le systéme comptable qui sera mis en place pour assurer la tenue de la comptabilité de
I'TTIEG devra satisfaire aux exigences de régularité et de sécurité afin que les
informations fournies soient fiables et puissent refléter de fagon sincére la situation
financiére et patrimoniale du Projet. Pour atteindre cet objectif, le systéme comptable
devra étre fondé sur des principes comptables et de dispositifs qui permettront
d‘assurer 'enregistrement correct et exhaustif des opérations.

1. LES PRINCIPES COMPTABLES:

Les principes généralement reconnus par le Plan Comptable Guinéen (SYSCOHADA)
et les normes internationales sont :

> Le principe de prudence pour une appréciation raisonnable des événements et des
opérations a enregistrer, afin d'éviter de transférer sur l'avenir des risques
actuels ;

> La transparence dont la mise en ceuvre permettra au Projet de donner une
présentation claire et loyale de l'information ;

>  Le colt historique I'évaluation des éléments inscrits en comptabilité sera fondé sur
la convention du coiit historique qui permettra d'enregistrer les biens, a leur date
d'entrée dans le patrimoine, a leur co(it dacquisition exprimé en unités monétaires
courantes ;

» La permanence des méthodes. Les méthodes d'‘évaluation et de présentation
utilisées pour I'établissement des états financiers ne devront pas changer d'un
exercice a un autre. Cette constance dans l'application des méthodes permettra
d‘assurer la comptabilité de l'information dans le temps et dans l'espace ;

» La spécialisation des exercices. Il sera rattaché a chaque exercice les produits et
les charges qui le concernent et uniquement ceux-la.

L'application de ces principes, supposera entre autre que :

- Les données comptables seront enregistrées par ordre chronologique ;

- Chaque écriture sera appuyée par une piece justificative datée, numérotée, avec la
signature du responsable de 'opération ;

- Les documents comptables et les piéces justificatives de leurs écritures seront
conserveés pendant dix (10) ans au mains ;

- La Comptabilité sera tenue dans la langue officielle (le Frangais) et la monnaie
ayant cours en République de Guinée (le Franc Guinéen"GNF").
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2. L'ORGANISATION COMPTABLE DU PROJET :

Dans le cadre de la mise en ceuvre du Projet, Un Gestionnaire Comptable sera recruté
sur une période d'un an, renouvelable, pour assurer la gestion financiére et comptable.
Ce Gestionnaire Comptable travaillera en étroite collaboration avec le Coordonnateur du
Don et le Personnel du Secrétariat Exécutif.

La comptabilisation des opérations selon les normes généralement admises sera
effectuée sur la base d'un plan comptable et des principes de comptabilisation. Ii
reviendra a la Coordination de mettre en place un logiciel de gestion comptable et
définir un systéme de codification adéquate des comptes.

2.1 Le Plan comptable du projet :

Le plan comptable du projet sera élaboré en conformité des dispositions prévues dans
le plan comptable général Guinéen du SYSCOHADA. Il comprendra les 7 classes de

comptes suivantes :

Classe1:

Ressources durables On enregistrera dans cette classe les apports et
subventions ayant un caractére permanent. Ces apports
et subventions seront des fonds mobilisés auprés des
Bailleurs de Fonds, de I'Etat, des Sociétés Minieres et
autres partenaires.

Les comptes de la classe 1 seront par principe
créditeurs car leurs soldes représenteront les fonds mis
a la disposition du projet.

Classe 2:
Actifs Immobilisés Cette classe enregistrera l'ensemble des acquisitions de

biens (immobilisations) destinés a étre utilisés de
maniére durable dans le projet. Elle se décompose en
quatre (4) comptes principaux auxquels s‘ajoutent les
avances et acomptes versés sur immobilisations.

Classe 3 : Stock Ces comptes enregistreront les opérations sur les
stocks.

Classe 4 : Tiers On enregistrera dans cette classe tous les comptes de
tiers actif et passif, notamment les fournitures et autres

tiers.

Classe 5 : Trésorerie On enregistrera les mouvements financiers de I'TTIEG,
caractérisés par leur grande liquidité. Il s‘agit
essentiellement des mouvements en especes, cheéques,
des opérations réalisées avec les institutions financieres
sans qu’il soit possible d'opérer des compensations
entre leurs différents montants.

Classe 6 : Charges Cette classe enregistrera les dépenses relatives aux
charges de fonctionnement, les comptes de la classe 6

seront par principe debiteurs
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Classe 7 : Produits Cette classe enregistrera les produits ou ressources
servant a financer les charges de fonctionnement. Les
comptes de la classe 7 seront généralement créditeurs.

Le plan des comptes du projet est présenté en Annexe 1.
2.2 Les principes de comptabilisation et de vérification des livres Comptables
2.2.1 Les principes de comptabilisation :

Les opérations comptables du projet seront traitées en application des principes ci-
apres :

A) Comptabilisation des apports des bailleurs :

LTTIEG ne générant pas de ressources propres, ses dépenses dinvestissement et de
fonctionnement seront financées au moyen des subventions et autres ressources des
Bailleurs de fonds et du gouvernement (fonds de contrepartie).

Les financements recus des bailleurs et du gouvernement guinéen seront enregistrés
dans les comptes d‘apport prévus par le plan comptable guinéen.

B) Comptabilisation des dépenses :

Les dépenses dimmobilisations seront enregistrées dans les comptes de la classe 2
prévus par le plan comptable guinéen.

Certaines charges d'exploitation seront analysées comme des charges immobilisées. Ces
dépenses seront enregistrées dans le compte « 20 - charges immobilisées ».

C) Comptabilisation des immobilisations :

La comptabilisation des immobilisations se fera au colt historique. Les amortissements
seront calculés selon les taux suivants :

Désignation Durée de vie Taux
estimée d’amortissement

Logiciels 3 ans 33%
Construction et génie civil 20 ans 5%
Matériel de transport 4/5 ans 25/20 %
Matériel et outillage 5 ans 20 %
Agencement et installations 10 ans 10 %
Mobilier et matériel de bureau 10 ans 10 %
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D) Principe de saisie des ecritures comptables :

Dans le logiciel qui sera installé (par exemple le Tompro), toutes les saisies comptables
seront faites dans les journaux comptables qui seront mis en place par le Gestionnaire
Comptable (Achats - Banques - Caisse - Opération Diverses - Paiements Directs ou
DRFs) :

» Les saisies seront faites a partir de fiches dimputation correctement remplies par
le comptable Assistant ;

Les écritures saisies seront contenues dans des brouillards ;

Les brouillards seront contrflés et validés au vu des piéces comptables par le
Gestionnaire Comptable en collaboration avec le Secrétaire Exécutif et le
Coordonnateur.

NB : Toute écriture non encore validée dans le brouillard pourra étre modifiée voire
supprimée. Aprés validation, I'écriture ne pourra étre modifiée que par une autre
écriture en Opérations Diverses (OD).

Les opérations seront enregistrées chronologiquement dans les journaux en fonction de
leur nature. Ainsi le systéme comptable du Projet comprendra les journaux ci-apres :

Journaux des achats : Dans ces journaux seront enregistrées les factures et décomptes.

Journaux de banque : Ces journaux enregistreront les opérations d‘entrées et de sortie
de fonds en banque mis a la disposition du Projet par les bailleurs de fonds, I'Etat et
autres.

Journaux de caisse : Ces journaux enregistreront les opérations d‘approvisionnement
des caisses et de sortie des fonds par des dépenses effectuées par les caisses.

Journal des paiements directs ou DRF : Journal enregistrera des opérations particuliéres
permettant de constater la mise en paiement direct des factures et décomptes des

fournisseurs et autres prestataires de service.

Journal des opérations diverses : Ce journal enregistrera toutes les autres opérations
non comprises dans les journaux précédents. II s'agira en particulier des opérations de
régularisation qui seront identifiées a la suite des vérifications comptables.

2.2.2 La vérification des livres comptables :

Le comptable procédera a I'édition des grands livres des comptes du Projet en vue
d’effectuer les contrdles comptables requis :

> Les comptes dimmobilisations devront étre en accord avec le fichier des
immobilisations ;

» Les comptes de tiers (classe 4) seront Vérifiés avec les analyses de soldes
soutenus par des piéces justificatives ;
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Les soldes théoriques des comptes caisse devront correspondre avec les soldes
physiques ;

Les comptes bancaires seront analysés sur la base des états de rapprochements
bancaires. Les opérations en suspens seront analysées et des investigations
entreprises afin d'identifier les éventuelles erreurs ;

Les comptes de charges qui devront rester créditeurs seront revus afin didentifier
des opérations passées a tort au crédit de ces comptes sans contrepartie au débit.
Il en sera de méme inversement pour les comptes de produits.

Une fois, ce premier niveau de contrdle effectué, une balance provisoire est éditée. Le
comptable, devra s'assurer, que |'équilibre fondamental entre les débits et les crédits
est vérifié, que les soldes des comptes dans le grand livre ont été correctement
reportés dans la balance, que les comptes devant étre soldés a la cléture le sont
effectivement.

En outre, il procédera a la vérification de I'exactitude arithmétique de la balance. Aprés
vérification de la balance, le comptable lancera l‘édition de la balance générale
définitive.

La Coordination arréte la comptabilité du Projet chaque année au 31 Décembre. Les
travaux effectuées ont pour objet de :

>
>
»

3l

3.1

VVYYVY

3'3

Cloturer 'exercice comptable ;
Etablir les documents comptables de fin d'exercice pour l'audit des comptes ;

Un arrété intérimaire est effectué a la fin du 1* semestre, soit le 30 Juin de
chaque année.

LES TRAVAUX DE CLOTURE DE FIN D'EXERCICE ET L'ETABLISSEMENT
DES ETATS FINANCIERS :

Inventaire des immobilisations (du 15 au 30 décembre) :

Inventaire physique des immobilisations du Projet ;

Edition du tableau des immobilisations (inventaire comptable et tableau
d'amortissement) et rapprochement avec les piéces justificatives et la comptabilité
générale ;

Aprés linventaire physique, identification des immobilisations a sortir
éventuellement du fichier et des comptes ou des immobilisations a céder ;

Inventaire des stocks :
Inventaire physique des stocks ;

Valorisation de l'inventaire physique des stocks ;
Contrdle de la valorisation.

Les vérifications des comptes de tiers et de Trésorerie :
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Ces veérifications, en fin d'exercice, seront effectuées comme décrites précédemment
(cf.2.2.2).

3.4 Etablissement des états financiers :

Une fois que la balance générale sera exacte, les états financiers seront établis comme
suit :

- Le Tableaux des Emplois et Ressource (TER) faisant ressortir les dépenses par
catégories ;

- LeBilan;

- Les notes annexes aux états financiers.
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APPROVISIONNEMENT ET DE DECAISSEMENT DES COMPTES SPECIAUX ET
AUTRES COMPTES DU PROJET :

Aprés la signature de I’Accord de Don, I'IDA ouvre un compte de crédit au compte de la
République de Guinée. Des que le Don est mis en ceuvre, ce compte regoit le montant
intégral du financement. Ainsi, la Guinée est en mesure de décaisser au titre du Don au
fur et a mesure des dépenses. L'IDA établira pour chaque décaissement un avis ou un
bordereau de décaissement dont une copie sera envoyée au Ministére de I'Economie,
des Finances et du Plan et au Ministére des Mines et de la Géologie pour le compte de
I'TTIEG.

Pour que les fonds puissent étre retirés du compte du Don pour payer les dépenses du
Projet, la Coordination et le Secrétariat Exécutif du Projet doivent veiller a satisfaire les
conditions suivantes :

- La mise en vigueur exige que toutes les conditions spécifiées dans I’Accord de Don
soient remplies ;

- La liste des biens et services par catégorie de dépenses, établie et examinée est
envoyée a I'IDA ;

- L'IDA doit avoir recu les piéces attestant les pouvoirs des signataires autorisées,
c'est - & dire les personnes habilitées a signer les Demandes de Retrait de Fonds
(DRF).

Pour cela, le nom et les spécimens Iégalisés des signatures de chacune d'elles doivent
étre fournies & I'IDA par correspondance. Cette lettre doit étre signée par le Ministre de
I'Economie et des Finances et du Plan, au cas ou il y a plus d'un signataire, spécifier si
les personnes désignées sont habilitées a signer solidairement ou conjointement.

Pour I'exécution correcte de I'TTIEG et conformément a I'Accord de Don N°TF056637,
des comptes bancaires doivent étre ouverts dans la banque commerciale de la place
accréditée par I'IDA pour recevoir les fonds du Don mais aussi servir a financier les
activités du Projet.

1. PROCEDURES D'OUVERTURE DES COMPTES SPECIAUX ET AUTRES
COMPTES DU PROJET :

La Coordination de ITTIEG ouvrira un compte spécial a deux racines (USD / GNF) dans
une Banque accréditée par IIDA et un compte de Projet pour recevoir des fonds
renouvelables alimentés par le versement d'une avance prélevée sur le Don de la
Banque Mondiale et exclusivement destinés au reglement de la part des dépenses
admissibles en monnaie nationale ou en devises, devant étre financées par le Don de
I'IDA.

Les comptes spéciaux doivent &tre protégés contre toute compensation ou
saisie.
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Les personnes désignées par la Coordination de ITTIEG et habilitées a signer les
chéques, les ordres de retrait ou de virement a partir de ces comptes sont :

- Le Secrétaire Exécutif ;
- Le Secrétaire Exécutif Adjoint ;
- Le Gestionnaire Comptable.

Tout décaissement sur ces comptes doit porter obligatoirement 2 signatures
(conjointes).

2. PROCEDURES D'APPROVISIONNEMENT, DECAISSEMENT ET
ECONSTITUTION DES COMPTES SPECIAUX ET DU COMPTE DU PROJET :

RECONSTITUTION DES COMPTES SPECIAUX ET DU COMPTE DU PROJE]
Avance initiale :

Pour le compte spécial, le montant plafond autorisé par I'TDA est de 60 000 dollars US
qui doit &tre retiré du compte de Don et déposé au compte spécial comme dépdt initial.

Au démarrage du Projet, le Secrétaire Général du Ministére des Finances,
Coordonnateur du Don, adresse a I'IDA une DRF (formulaire 1903), en vue de verser le
montant de I'avance initiale. Référence doit étre faite a la clause de I'Accord de Don

spécifiant le montant autorisé.

Le financement total par IDA est de 569 000 dollars US se décomposant comme suit
par catégorie de dépenses :

N° Catégorie de dépenses Montant Pourcentage
en USD de financement
1 |, . 100 % des dépenses en devise et
Biens et Services 25 000 80 % en monnaie locale
2 | Services - consultants et audits 324000 80 %
3 | Formations et ateliers 120 000 | 100 %
4 | Cof(its de fonctionnement 100 000 | 90 %
Total 569 000

Reconstitution du compte spécial :

Aprés avoir effectué des dépenses sur le compte spécial, il peut étre nécessaire de
reconstituer le plafond du compte spécial régulierement pour éviter des ruptures de
trésorerie. Pour cela, le Gestionnaire Comptable doit réunir toutes les pieces
justificatives correspondantes au montant total décaissé sur l'avance initiale.

Les demandes de reconstitution du Compte spécial sont présentées sur la Demande de
Retrait des Fonds (le Formulaire 1903) accompagné de rapprochement bancaire y
compris les relevés bancaires et des copies des pidces justificatives, si nécessaire (voir

procédures de décaissements).
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La procédure de reconstitution consiste a :
- La préparation de la DRF ;

- Le contréle de la DRF ;

- La signature de la DRF ;

- la transmission de la DRF ;

- Et 'enregistrement comptable de ia DRF.

Cette procédure est détaillée comme suit :

54

INTERVENANTS

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS

Le Comptable

1. Préparation de la DRF
- Réunir les pieces justificatives ;

- Agrafer les petites pieces justificatives
sur des feuilles blanches format A4 pour
éviter la perte ;

- Regrouper les piéces par catégorie de
dépenses selon I’Accord de Don ;

- Remplir le formulaire 1903 sur feuille
Excel et I'éditer ;

- Effectuer un pointage systématique entre
les piéces et les montants mentionnés
sur la DRF ;

- Etablir I'état de rapprochement bancaire
du compte spécial ;

- Transmettre tous les documents au
Gestionnaire Comptable

DRF
Copie des Pieces
Justificatives

Le Gestionnaire
Comptable

2. Contrdle de la DRF
e Vérifiersi:

- Le formulaire utilisé est approprié ;
- La catégorisation des dépenses est
conforme aux pieces justificatives ;
- Toutes les copies des pieces justificatives
sont jointes ;
- Les dépenses sont éligibles au vu de
I'Accord de Don ;
« Rédiger la lettre de transmission de la
DRF ;
e Soumettre la DRF et la lettre de
transmission au Coordonnateur pour
signature.

- DRF

Secrétaire Général
ou Président des
Comités *

3. Signature de la DRF
- S'assure que le Gestionnaire Comptable

a effectué les contrdles nécessaires ;
- Signe la DRF et la lettre de transmission;
- Retourne le dossier au Gestionnaire
Comptable pour envoi a I'TDA.

- DRF
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Chargé des 4. Transmission de la DRF
Relations - Transmet la DRF, les copies des pieces |- DRF
Extérieures justificatives (si nécessaires) et la lettre | - Lettre de transmission
(Assistant de transmission a la Mission Résidente - Piéce justificatives
Administratif) de la Banque Mondiale
Comptable 5. Enregistrement comptable de la
DRF
- Comptabilise la DRF conformément aux | - Fiches dimputation

procédures comptables ;

- Met a jour le registre des DRF ;

- Inscrit le numéro de la DRF sur chaque
piece justificative ;

- Classe les pieces.

Quelques régles de gestion a

respecter :

« La DRF est exprimée en USD ;

« Les piéces justificatives sont composées
de :

- Les dossiers de passation de marchés
(envoyés avant |'élaboration de la DRF).

- Copies des Factures ;

- Copies des Bons de commande ;

- Copies des moyens de paiement
(cheque, ordre de virement, etc.) ;

- Relevé bancaire du compte spécial ;

- Rapprochement bancaire du compte
spécial.

* En cas d’empé&chement du Secrétaire Général, Coordonnateur du Don,
chacun des Présidents du Comité Opérationnel peut signer la DRF dans le
volet qui le concerne.

Paiement direct en faveur des tiers :

En dehors de la reconstitution du compte spécial, le paiement a travers les DRF, la
Coordination de I'TTIEG peut utiliser la méthode de paiement direct pour régler les
factures vis-a-vis de ses fournisseurs, de ses consultants et des autres prestataires.

Cette méthode s‘applique pour le paiement des factures ayant fait I'objet d'un contrat,
dun marché ou dune commande préalablement approuvée par les autorités

compétentes.
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La procédure se résume ainsi :

Document

Interven ipti
tervenants Description des taches et interface

Le Comptable 1. Préparation de la DRF

- Réunit les factures et décompte a régler
paiement direct ; Formulaire DRF et

- Joindre les Bons de commande, le pieces justificatives
contrat, le Bon de livraison ou PV de
réception ;

- Vérifier si le paiement est éligible ;

- Remplir le formulaire DRF sur la feuille
Excel et I'éditer ;

- Transmettre au Gestionnaire comptable
pour Vérification.

Le Gestionnaire 2. Controle de la DRF

Comptable - Vérification que le comptable a effectuée
les contréles nécessaires ;

- Rédige la lettre de transmission de la
DRF ;

- Soumet la DRF et la lettre de transmission
au Secrétaire Exécutif qui transmet au
Secrétaire Général pour signature.

Le Secrétaire 3. Signature de [a DRF DRF
Général, - Vérifie que le Gestionnaire Comptable a
Coordonnateur ou effectué les contrdles nécessaires ;

les Présidents des - Signe la DRF et la lettre de transmission ;
Comités - Retourne le dossier au Gestionnaire
comptable pour envoi a la Banque
Mondiale.

Le chargé des 4. Transmission de la DRF et DRF

relations extérieures | enregistrement comptable Lettre de transmission

ou Assistant - Transmet a la Mission Résident de la

Administratif Banque Mondiale la DRF et les documents

joints ;

- Enregistre en comptabilité la DRF

conformément aux procédures comptable ;

Le Comptable - Inscrit le numéro de la DRF sur chaque

piece ;

- Classe les piéces.

Quelques régles de gestion :

a. Dossier de passation de marchés avant
I'envoi de la Demande de Retrait de
Fonds (DRF) ;

b. Joindre factures et décomptes des
fournisseurs certifiés par le Secrétariat
Exécutif.

c. Joindre les preuves de la caution
bancaire fournie par les prestataires,
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COMPTABILISATION DU COMPTE SPECIAL :

1.

Constat de la subvention : Journal OD

Débit :  Subvention a recevoir (Classe 4)
Crédit : Subvention dinvestissement (Classe 1)
Crédit : Subvention d’exploitation  (Classe 7)

Constat de I'engagement : Journal des achats

Débit :  Compte des immobilisations (Classe 2)
Débit :  Compte de charges (Classe 6)
Crédit : Compte de tiers (investissement / approvisionnement) (Classe 4)

Accusé de réception de fonds a la SGBG : Journal de Banque
Débit :  Compte Banque (Classe 5)

Crédit : Avance regue (Classe 1)

Paiement : Journal de Banque

Débit 1 Compte de tiers (Investissement / approvisionnement) (Classe 4)
Crédit : Compte Banque (Classe 5)

Reglement : Journal OD

Débit :  Avance regue Classe 1)
Crédit : Subvention a recevoir (Classe 4)
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Mobilisation du fonds de contrepartie (BND) et décaissement & partir du compte de
I'TTIEG :

Le Financement du Gouvernement guinéen de |'équivalent de 79 800 dollars US (fonds
de contrepartie) doit servir a financer les dépenses du Projet qui sont :

N° Catégorie de dépenses Montant Pourcentage
en USD de financement
1 | Biens et services 5 000 20 % en monnaie locale
2 | Services consultants et audit 64 800 20 %
3 | Fonctionnement (charge
récurrente) 10 000 10 %
Total 79 800

La procédure de mobilisation du fonds de contrepartie et le décaissement se résument
ainsi :

¢ Le Gestionnaire Comptable élabore le budget annuel des fonds de contrepartie en
collaboration avec le Secrétariat Exécutif. Il le soumet pour approbation au
Coordonnateur du Don ;

» Le montant alloué au Projet est inscrit au budget national (DNDIP) ;

o Les approvisionnements en faveur du compte de I'ITIEG doivent étre faits sur une

base trimestrielle ou annuelle suivant la disponibilité des fonds au Trésor Public ;

e A la fin de chaque trimestre et ou en tout état de cause au plus tard le 10 du

premier trimestre de 'année suivante, le Gestionnaire Comptable, doit transmettre
au Ministere de I'Economie, des Finances et du Plan les états de dépenses et les
pieces justificatives de I'exécution du budget (BND).
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GESTION DE CAISSE :

La caisse a pour objet d'assurer le paiement des dépenses de fonctionnement de
I'TTIEG dont les montants n‘excedent pas 300.000 GNF.

La manipulation des fonds par la caisse sera assurée par le caissier qui sera un agent
du projet, sous la supervision du comptable.

Elle est plafonnée a GNF 2.000.000 et le plancher de déclenchement du
réapprovisionnement est fixé a GNF 500.000. Le caissier en charge de la gestion de la
caisse dispose d‘un brouillard de caisse dans lequel il enregistre les fonds regus et les
dépenses effectuées.

Le brouillard de caisse sera un registre a six colonnes comprenant :

» La date des opérations ;
e Le numéro de compte ;
e La désignation ;

e Montant débit ;

e Montant crédit ;

e Le solde.

Les fonds sont conservés dans un coffre fort 8 combinaison dont l‘accés est limité au
caissier.

Les dépenses sont justifiées sur la base de factures ou de regus approuvés par le
Comptable et le Secrétaire Exécutif ou son Adjoint.

Les piéces de caisse sont classées de fagon chronologique pour faciliter les contrles a
posteriori et les recherches de documents. Le solde théorique du brouillard de caisse
devra obligatoirement étre égal au solde physique en caisse apres chaque opération.

Les réapprovisionnements de la petite caisse se fait aprés vérification par le comptable
de la régularité des enregistrements passé dans le brouillard de caisse et des
justificatifs correspondants.

A la suite de cette vérification, le comptable procéde a la comptabilisation des piéces
justificatives et établit par la suite le chéque a l'ordre du caissier, co-signé par le
Secrétaire Exécutif ou son Adjoint pour alimentation de la caisse.
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Suivi

La caisse fera I'objet d'un suivi rigoureux a travers :

Le renseignement des piéces de caisse signées par le Caissier, le Comptable, le
Secrétaire Exécutif et le bénéficiaire ;

Le renseignement du fichier de suivi des mouvements de caisse (entrée, sortie,
solde).

Décaissements

>

»

Les fonds de caisse sont destinés aux menues dépenses dont le montant
unitaire ne dépasse pas GNF 300 000 ;

Les dépenses de moins de GNF 20 000 peuvent étre supportées uniquement
par les fiches de sortie de caisse signées par les bénéficiaires ;

Toute dépense de plus de GNF 20 000 doit faire l'objet d'une piéce
justificative (facture ou regu) établie pour le tiers bénéficiaire (fournisseur ou
prestataire) ;

Seuls les employés du projet peuvent bénéficier d'avance de caisse dans le
cadre d'achats effectués pour le compte du projet. Toute autre avance
accordée sera imputable au Caissier ;

Les décaissements sont déclenchés par requétes des membres du personnel
du Secrétariat Exécutif dans le cadre exclusif du fonctionnement dudit
Secrétariat. Les requétes doivent étre matérialisées par un visa du
demandeur sur la piece de caisse.

Caissier

Dans le cas d'une requéte de décaissement,

v Etabli la piece de caisse ;

v Signe la piece, fait signer par le demandeur et la transmet au Comptable et

au Secrétaire Exécutif pour signature.

Secrétaire Exécutif

v

En cas d'accord signe la piece et la retourne au caissier

Caissier

v

Remet les fonds au bénéficiaire contre décharge sur la piéce de sortie de

caisse ;

Réclame les piéces justificatives dans un délai ne devant pas excéder 2 jours

ouvreés ;
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v En cas de dépassement du délai de 2 jours ouvrés, en averti le Comptable
pour que les mesures nécessaires soient prises ;

v Met a jour le brouillard de caisse.

ili. Justifications

Les chéques de réapprovisionnement sont établis au nom du Caissier nommé par le
Coordonnateur. A chaque réapprovisionnement, et au plus tard a la fin du mois,

. Caissier :

v Procéde a linventaire physique de la caisse sous la supervision du
Comptable ;

v Réunit les piéces justificatives des dépenses réalisées depuis le dernier
réapprovisionnement ;

v Renseigne la fiche de demande de réapprovisionnement et la signe ;

v Joint les pieces justificatives de dépenses a la fiche de demande de
réapprovisionnement et a I'état d'inventaire de caisse ;

v" Transmet I'ensemble au Comptable qui a son tour au Secrétaire Exécutif pour
approbation.

o Secrétariat Exécutif

v S'assure que toutes les piéces de sortie de caisse sont signées par lui, le
Comptable et le bénéficiaire, et que différents états sont correctement
établis ;

v Signe la fiche de demande de réapprovisionnement de caisse ;

v Transmet la liasse au Comptable pour validation et paiement.

. Comptable

v S'assure que les états sont correctement établis ;

v Valide les piéces justificatives de dépenses (caractére raisonnable, correcte
justification, éligibilité etc.) ;

v En cas d'accord, établit et fait signer le chéque de paiement du
réapprovisionnement par le Secrétaire Exécutif ;

Transmet le dossier validé et le moyen de paiement au Secrétaire Exécutif ;

v En cas de désaccord, fait ses observations a l'attention du Secrétaire Exécutif.

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consuitant
Email : sekoub2@yahoo.fr - Tél. (+224) 60 20 64 83




63
o Secrétaire Exécutif
v En cas de rejet de tout ou partie du dossier de demande de

réapprovisionnement par le Comptable prend les mesures nécessaires afin de
faire les corrections ou remboursement par le Caissier ;

v Transmet, le cas échéant, le dossier validé au Secrétaire Exécutif pour
signature ;

v En cas d‘acceptation en [l'état du dossier de réapprovisionnement, et
signature du chéque, transmet le dossier au comptable.

o  Comptable

v Metle cheque a la disposition du caissier contre decharge ;
v Procéde a l'imputation comptable et a l'archivage des piéces justificatives.

. Caissier :

A réception du chéque :
v Encaisse les fonds et remplit une pieéce d'entrée de caisse ;
v Met a jour I'état de suivi de la caisse.

iv. Inventaires

Un inventaire de caisse sera réalisé a la fin de la derniére journée de travail de chaque
mois, sous la supervision du comptable. A cette occasion, un état d‘inventaire de caisse
sera établi et signé par le caissier et le comptable.

A lissue de linventaire, un rapprochement entre le solde théorique et le solde phyanue
sera effectué. Tout écart identifié doit étre imputé sur la rémunération du caissier a la
fin du mois courant.

v Formulaires
La gestion de la caisse est faite avec les formulaires suivants :

Demande d‘approvisionnement de caisse ;
Piece de caisse (recette et dépenses) ;
Contréle de I'encaisse ;

Sortie de caisse en attente de justificatifs.

AN NN
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ACHATS :

Principes généraux :

La présente norme concerne les procédures de gestion des dépenses engagées par le
Secrétariat Exécutif dans le cadre de son fonctionnement (fournitures de bureau, frais
de mission, menues dépenses de Ia petite caisse, carburant).

Les dépenses sont réalisées sur la base de certains principes de contrle interne qui
sont :

e Les regus ne peuvent étre admis que pour des dépenses inférieures ou égales 3
200 000 GNF. Ils porteront le cachet et la signature des bénéficiaires des fonds ;

e Tout achat d'un montant supérieur & 500 000 GNF sera engagé sur la base d'un bon
de commande et sera réglé par chéque ou par virement bancaire (chéque barré 3§
partir de 2 000 000 GNF) ;

* Les achats de montants supérieurs & 2 000 000 GNF seront engagés sur la base
d'une consultation restreinte d‘au moins trois fournisseurs ;

* Au-dela de l'équivalent de GNF 20 000 000, de dépense ne pourra intervenir que sur
la base d'un contrat qui sera passé apres appel a la concurrence ;

* Les fournisseurs consultés devront disposer d‘une compétence reconnue dans la
prestation correspondante ;

» Les avances a verser & la commande ne pourront excéder 50 % du montant total de
la dépense ;

* La certification du service rendu (ou procés-verbal de réception) devront étre portée
par : le responsable du service bénéficiaire et le Gestionnaire comptable.

Compte tenu de ces principes, les piéces justificatives, pour étre acceptées,
devront satisfaire aux critéres suivants :

Les factures d'achats de biens et prestations de services.
La facture originale faisant apparaitre :

Le nom et I'adresse du fournisseur ;
* Ladate et le numéro de la facture ;

* La description précise des biens achetés et/ou des services rendus et références
techniques/ nombre/ prix unitaire) ;

* Le nom du bénéficiaire ou acheteur ;

» Le montant total a payer toutes taxes comprises (en chiffre et en toutes lettres) ;
* Lasignature du fournisseur ou de son représentant avec ou sans cachet ;

* Leou les bons de livraison correspondants ;
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* La certification du service rendu (PV de réception) avec signature du responsable
du service bénéficiaire ;

e Sur la facture, la mention «payé le ... Y ST YA soit par chéque
N RO soit par caisse ».

Dépenses relatives au fonctionnement des véhicules et autres matériels :

Les factures d'achat de carburant et de lubrifiants, de réparation de véhicules et autres
dépenses liées aux véhicules devront étre appuyées :

 D’un récapitulatif faisant apparaitre :

- La description (VL, 4 * 4) et le numéro d’immatriculation du véhicule concerné ;

- Lidentité de l'utilisateur ;

- La date, le type et la quantité de carburant et lubrifiant acheté, pour le jour
correspondant ;

- La date d'entretien ou de réparation, pour le jour correspondant ;

- Le détail et le prix payé pour ces achats.

Concernant les véhicules en location, les achats de carburant seront supportés par les
recus mentionnant le numéro d‘immatriculation du véhicule figurant par ailleurs sur la
facture du fournisseur et de I'ordre de mission.

Indemnités forfaitaires (transport - n urriture) relatives

missions ou des séminaires de formation :

Les indemnités forfaitaires ne sont consenties que pour des missions ou des séminaires
organisés hors de la circonscription du lieu de résidence des intéressés. Les ordres de
mission seront signes de I'Autorité compétente (le Secrétaire Général ou le Secrétaire
Exécutif).

Les indemnités forfaitaires, alignés sur ceux des autres projets de I'IDA, sont définies
selon les barémes suivants : ;

o Perdiems : Cadres : 200 000 & 212 000 GNF/jour
Autres catégorie : 150 000 GNF/jour
Chauffeur : 100 000 GNF/jour

» Pour les consultants tant nationaux qu'internationaux se conformer aux barémes de
la Banque Mondiale ou du Contrat du Consultant.

« Lindemnité de transport est fixée & 1.000 GNF au Km pour les déplacements par
taxi et 18 litres au 100 Km pour les déplacements en véhicule du projet ou
personnel dans le cadre des activités du projet.
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1. Les achats de biens et services sur bon de commande :

Les achats de biens et services sont exécutés par le Secrétariat Exécutif comme suit :

1.1 Démarche :

1.2

La démarche générale & suivre pour effectuer ces opérations est la suivante :

a) Tout besoin nécessitant un paiement fera l'objet d'une expression écrite sur

la base d'une Demande d‘Achat (DA) signée par le responsable du service
concerné ;

b) La demande d'achat signée sera transmise au Gestionnaire comptable qui
établira sur cette base un Bon de Commande (BC) ;

€) Au besoin le Gestionnaire comptable formulera ses observations sur la
demande d'achat aprés en avoir discuté avec lintéressé. Ensuite, il
transmettra I'ensemble du dossier au Secrétaire Exécutif pour suite & donner.
Suivant la décision de ce dernier, le bon de commande est :

e Soit maintenu en visant le bon de commande ;
e Soit annulé et repris,
e Soit annulé purement et simplement.

d) L'autorisation de dépense est donnée par le Secrétaire Exécutif de I'TTIEG qui
portera sa signature sur la partie du bon de commande réservée 3 cet effet.

Les étapes a suivre pour I'exécution de la dépense :
Premiére étape : Expression du besoin

Tout besoin prévu dans le budget sera exprimé sur la base d'une Demande
d’Achat (DA) établie par I'agent ou le service concerné. Cette DA sera signée
par le responsable du service avant transmission au Gestionnaire comptable.

La demande d'achat est un document préimprimé établi en deux exemplaires
ventilé comme suit :

> Original destiné au Gestionnaire comptable ;

>  Copie restant a la souche pour le suivi du service demandeur.

La demande d'achat comportera les rubriques ci-aprés :
o  Désignation

e  Quantité demandée

e  Observations

e Visa du Service Demandeur
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Deuxiéme étape : Préparation de la commande

Le corpptable établit un Bon de Commande (BC) (en deux exemplaires originaux
destinés au fournisseur et une Copie restant avec le comptable pour suivi) :

- Soit sur la base du dernier prix pratiqué, si la valeur dachat ne dépasse pas
1 000 000 GNF;

- Soit, si la valeur d'achat dépasse 2 000 000 GNF, sur la base d'une Facture
Proforma aprés consultation d‘au moins trois fournisseurs, effectuée par le
responsable de la passation des marchés et le Gestionnaire Comptable,

Troisieme étape : Autorisation

Le comptable transmet tout le dossier au Secrétaire Exécutif du projet qui, aprés
vérification, porte son visa sur le bon de commande. Ii I'enregistre dans son journal des
achats,

Le comptable transmettra une copie du dossier de commande au Responsable de
Passation des Marchés.

Ce dossier est constitué :

- De la demande d'achat (visée) ;
- Du bonde commande visé par le Secrétariat Exécutif ;

- Et, soit d'une copie de la derniére facture confirmant le prix unitaire indiqué sur la
fiche, soit encore, d'au moins trois Factures Proforma de la consultation retreinte
de fournisseur.

Quatriéme étape : Commande au fournisseur

Le dossier approuvé est retourné au comptable, le quel retire du lot les deux originaux
du Bon de commande qu'il transmet au fournisseur pour livraison des biens.

Cinquiéme étape : Livraison des biens

Le Fournisseur livre au Responsable de Passation des Marchés les articles commandés
et lui transmet en méme temps le Bon de livraison (BL), un original du Bon de
Commande et la Facture définitive en un seul exemplaire original.

Sixiéme étape : Réception de la commande

»  Le Comptable qui regoit la marchandise, réalise les taches suivantes ;

> Rapprochement au niveau quantité/qualité entre le BC, le BL, la facture Proforma,
la facture définitive et la marchandise ;

> Etablissement du PV de réception quil fait signer par les membres de la
commission de réception ;
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»  Etablissement du Bon de livraison interne en deux exemplaires quil fait viser par le
service demandeur a la réception de la commande ;

»  Le bon de livraison interne comprend les rubriques ci-aprés :
Désignation ;

Quantité livrée ;

Observation ;

Visa service demandeur.

Le bon de livraison interne est ventilé comme suit :

» Un original du service demandeur ;
> La copie restant a la souche pour le comptable.

Au cas ou il sagira d'un service rendu au Projet, I'attestation de service effectué est
utilisée a la place du bon de livraison interne. Cette attestation est signée par le
responsable du service ayant bénéficié du service.

Septieme étape : Etablissement du chéque

A la réception de la facture (Modéle facture) avec la copie du bon de commande du
fournisseur le comptable établit le chéque a l'ordre du fournisseur en y joignant les
documents suivants :

> La facture ;

> Le bon de livraison du fournisseur ;

> Le PV de réception ou l'attestation de service effectué réguliérement signé ;
> La Copie du bon de commande retourné par le fournisseur.

Huitiéme étape : Signature conjointe du chéque

Le chéque ainsi établi est joint au dossier sous indiqué et le tout transmis aux
personnes habilitées suivantes pour signature : le Secrétaire Exécutif ou son Adjoint et
le Gestionnaire Comptable de ITTIEG.

Neuviéme étape : Paiement au fournisseur

Le Cheque réguliérement signé est remis au fournisseur par le comptable contre une
décharge dans le registre de remise de chéques.

Sur la base de cette décharge, les références du paiement sont portées par le
comptable sur la facture ainsi qu'il suit : payé le ......... Y Y S par cheque Banque
[\ du ......... Y ST Y

Toutefois, avant la transmission au bénéficiaire, le comptable prend soin de photocopier
le cheéque. Ainsi, lors de la remise, le bénéficiaire signe la copie du chéque en vy
indiquant la date de cette opération et en y apposant son cachet (uniquement pour les
personnes morales).
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Dixiéme étape : Comptabilisation

Le schéma d'écritures comptables relatif & I'achat de bien non stockés et des services se
présente comme suit :

» Constatation de I'achat.

N° de compte Désignation Débit Crédit
X Compte de charge X
X Compte de tiers X
Achat de fournitures ou autre articles
suivant facture fournisseur...

> Reéglement de la facture fournisseur

N° de compte Désignation Débit Crédit
X Compte de tiers X
X Banque X
Réglement facture d‘achat ... par
chéque bancaire numéro... du ......

Apres réglement et comptabilisation des factures, le Comptable appose le cachet PAYE
et le cachet Comptabilisé afin de prévenir les risques de double paiement et
comptabilisation.

Le traitement comptable des opérations se fait sur la base d'un logiciel de gestion
comptable qui doit étre mis en place par le Fournisseur du logiciel.

2. Dépenses de mission : perdiems et autres frais de déplacement :

Au départ d’'une mission a l'intérieur tout comme a I'extérieur, le comptable établit un
budget de voyage aprés en avoir discuté avec le Coordonnateur ou le Secrétaire
Exécutif du projet. Les frais de mission comprennent les perdiems et autres frais de
déplacements.

Sur la base de ce budget il établit une demande d‘avance sur frais de mission et le
chéque pour le montant correspondant établis au nom du missionnaire.

Il fait établir par le Chargé des Relations Extérieures un ordre de mission au nom du
missionnaire.

L'ensemble du dossier est soumis au Coordonnateur ou au Secrétaire Exécutif pour
signature. Les frais de missions sont justifiés dans les deux jours ouvrables suivant le
retour de mission. Le reliquat du budget non consommé est reversé au caissier du
projet contre remis d‘un regu de versement des fonds.

Le regu comporte :
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- La date de versement ;

- Le nom de la personne qui aura versé les fonds ;
- Le montant en chiffres et en lettres ;

- Le motif du versement ;

- La signature et le cachet du caissier ;

Le requ est établi en deux exemplaires ventilés comme suit :

- L'orignal destiné au remettant des fonds pour ses justificatifs ;
- La copie restant avec le caissier pour piéces de caisse ;

- Les frais de déplacement sont justifiés par les talons de billet d‘avion, les cartes
d'embarquement, et autres regus délivrés par le syndicat de gare routiére.

3. Suivi de la consommation de carburant des véhicules :

Le Comptable est responsable de la gestion des tickets de carburant mis 3 la disposition
des bénéficiaires pour le fonctionnement des véhicules qui leurs sont affectés dans le
cadre des activité du Projet.

Les tickets de carburants sont acquis suivant Ia procédure d‘achat en vigueur au Projet
et seront dans la fiche de suivi des tickets de carburant. La fiche de suivi est au fur et a
mesure de la réception des tickets de carburant et de leur utilisation comme suit :

A la réception des tickets, le comptable renseigne la colonne des entrés sur la base du
bon de livraison du fournisseur en indiquant : la date de réception, les référence des
tickets de carburant regus et la quantité en litre correspondante a I'approvisionnement
des véhicules en carburant, le comptable renseigne la colonne sortie en indiquant : la
date, les références des bons de sortie livrés et la quantité en litre correspondante.

A cette étape, Il fait émarger par le chauffeur ou le bénéficiaire du ticket qu'il conserve
pour les besoins de justificatifs et de controle.

4. Gestion des stocks :

Les stocks représentent les biens achetés et stockés dans un endroit approprié pendant
un certain temps avant d‘étre consommés. Il s'agira en geénéral des fournitures de
bureau, des produits d’entretien des locaux, des tickets de carburant pour les véhicules
et tout autre article de consommation courante destiné au fonctionnement du
Secrétariat Exécutif.

Les besoins sont estimés par le Secrétariat Exécutif sur la base des besoins exprimés
par chaque structure, Les achats se feront, selon le montant, soit par consultation
restreinte dau moins trois fournisseurs ou sur la base d'un contrat passé sur la base
d‘un appel a la concurrence.
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La procédure de gestion des stocks en magasin se fera comme suit :
» Réception :

Les stocks seront regus par le Comptable en présence des membres de la
commission de réception et effectuera les tiches suivantes :

e Rapprochement au niveau quantité/qualité entre le BC, le BL la facture du
fournisseur et les biens livrés ;

o Etablissement du PV de réception qu'il fera signer par les membres de la
commission de réception.

A la réception des biens, le magasinier procéde & la mise & jour des fiches de stocks.
Ces fiches de stocks tenues par la nature de bien comprennent les rubriques ci-aprés :

» Entrée en stock :

Les stocks seront conservés dans un magasin avant leur consommation aux structures
bénéficiaires.

Le comptable procédera ainsi a la mise a jour de ses fiches de stocks tenues par nature
de bien en les renseignant :

e Date entrée ;

o Référence bon de livraison et du PV de réception ;

e Quantité.

» Sortie des stocks :

Les sorties de biens en magasin, destinés aux différentes structures, se feront sur la
base d'un bon de sortie établi par le Comptable et signé par le responsable de la
structure bénéficiaire.

Le bon de sortie sera un document imprimé et numéroté comprenant les rubriques ci-
apres :

e Date;
e Désignation ;
e Quantité.

» Observations :

Le bon de sortie sera ventilé comme suit :

> Original destiné au service bénéficiaire du stock ;
> Copie restant a la souche pour le comptable.
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Comptabilisation :

Les valeurs comptables des stocks seront imputées aux bénéficiaires.

Le schéma d‘écritures comptables relatif & I'achat de biens stockés se présente comme

suit :

» Constatation de I'achat :

N° de compte Désignation Débit Crédit
X Achat de fournitures et autres articles X
X Fourniture X

Achat de fourniture suivant facture
> Reglement de la facture fournisseur :

N° de compte Désignation Débit Crédit
X Fournisseurs X
X Banque X

Réglement facture d'achat ... par
chéque bancaire numéro... du ......
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SECTION 8 : IMMOBILISATIONS
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LES IMMOBILISATIONS :

Les immobilisations représentent les biens dont la consommation est étalée dans le
temps (durée de vie de plus d'un an) et constatée par les amortissements (au prorata
temporis). Les Immobilisations du Projet comprennent : Les logiciels, les agencements,

les équipements informatiques, les matériels et mobiliers de bureau et matériels de
transport.

Les acquisitions des immobilisations se font par le Secrétariat Exécutif, sur la base des
besoins exprimés des les PAQ. Les achats se font, selon le montant, soit par
consultation restreinte d‘au moins trois fournisseurs, soit sur la base d‘un contrat passé
sur la base d'un appel a la concurrence.

Le suivi des immobilisations est assuré par le comptable. La gestion des immobilisations
est faite avec un logiciel de gestion des immobilisations. Le suivi des immobilisations
sera exécuté comme suit :

1. Réception dela commande :

Le comptable réceptionne le matériel en présence des membres de la commission de
réception et réalise les tiches suivantes :

> Rapprochement au niveau quantité /qualité entre le BC, le BL, la définitive et les
matériels livrés ;

» Etablissement du PV de réception quil fait signer par les membres des
commissions de réception.

2. Suivi des immobilisations :

Le comptable ouvre, pour chaque équipement acquis par le projet, un dossier dans
lequel sont classés :

> Les justificatifs d'acquisition de I'équipement

> Une fiche de suivi qui comporte :

» Nature de I"équipement ;

e Date d’achat ;

» Colt d'acquisition ;

e Marque et Référence équipement ;
 Localisation et Utilisateur ;

e Numéro d'inventaire.

Les fiches font F'objet d'un classement approprié dans une armoire anti-feu. Le fichier
des immobilisations est renseigné par le comptable. L'acces au fichier des
immobilisations est limité aux personnes autorisées par un code.
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Comptabilisation :

Le schéma d'écritures comptables relatif aux immobilisations se présente comme suit :

> A l'acquisition :

N° de compte Désignation Débit Crédit
X Matériels X
X Fournisseur d'investissement X
Achat de fournitures ou autres articles
suivant facture Fourniture...

> Au réglement de la facture fournisseur :

N° de compte Désignation Débit Crédit
X Fournisseur d‘investissement X
X Banque X
Reglement facture ... par chéque
bancaire numéro... du ....../...../......

3. Cession des immobilisations :

Seul le Coordonnateur de I'ITIE, est habilité 3 ordonner la cession ou de la mise au
rebut d’une immobilisation qui sera soumit pour validation au Comité de Pilotage du
Projet avec avis de non objection de IIDA. Pour cela, une note de service sous sa

signature sera communiquée & l'ensemble du personnel en les informant de la
procédure a suivre.

Le personnel intéressé par les cessions d'équipement adresse sous pli fermé leur offre
au Coordonnateur. Un Comité ad hoc sera chargé de réceptionner les offres sous plis
fermés, via le Coordonnateur.

Le Comité ad hoc se réunira pour procéder au dépouillement des offres. Un Procés-

Verbal de dépouillement désignant I'offreur le mieux disant sera établi et signé des
membres dudit comité.

4. Inventaires physiques des immobilisations :

En fin de chaque exercice, un inventaire physique des immobilisations est organisé.

L'équipe d'inventaire qui comprend : le Comptable, le responsable de Passation des
Marchés.

La prise d'inventaire se fait avec des fiches individuelles de comptage pour chaque
immobilisation. Aprés la prise d'inventaire physique, les copies des fichiers de comptage
sont transmises au Comptable qui procéde au rapprochement des fiches dinventaire et
de la comptabilité. Un rapport dinventaire est établi par le comptable qui le fait signer
par le Secrétaire Exécutif ou son Adjoint. Les conclusions du rapport font I'objet d'une
application immédiate par les services concernés.
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PASSATION DE MARCHES DE L'ITIEG

Cette section a pour objectifs de :

> Décrire les procédures de passation de marchés de fournitures, d'équipements, et
de services de consultants ;

> Préciser le rdle de chaque intervenant dans le processus de passation de
marchés ;

> Indiquer les différents modes de passation de marchés ainsi que les conditions
minimales requises pour chacun.

Les procédure de passation de marchés telle que décrites ci-aprés sont conformes a
I'annexe 1 de I'Accord de Don N°TF056637 de ITTIEG qui tire sa source des Directives
concernant la passation de marchés financés par les Préts de la BIRD et les
Crédits de I'IDA de Mai 2004 et des Directives: Sélection et Emploi des
Consuitants par les Emprunteurs de la Banque Mondiales de Mai 2004. Dans
ce cadre, tous les appels d'offres et les contrats seront établis sur la base des
documents standard de la Banque Mondiale.

Avant le démarrage du Projet, la Coordination de ITTIEG doit soumettre 3 I'approbation
de la Banque Mondiale un Plan de passation de marchés pour les 10 prochains mois.
Mais il se trouve que c'est 'TDA méme qui a établi le plan de passation de marché
détaillé annexé a I'Accord de Don

Ce plan indiquera :

> Les marchés spécifiques de fournitures, et/ou services nécessaires pour exécuter
le Don pendant la période de 10 mois ;

> La définition des méthodes proposés pour la passation des ces marchés autorisés
dans l'accord de Don ;

>  Etles procédures d'examen de la Banque.

Ce plan doit étre actualisé et soumis a I'approbation de la Banque avant son exécution.

1. Marchés de fournitures, de services (formation) et des services de

consultants :
Les méthodes de passation de marchés retenues pour I'TTIEG sont :

> L'Appel d'Offre International (AQI) ;

»  L'Appel d'Offre National (AON) ;

> La Consultation de Fournisseurs (Shopping) ;
>  L'entente Directe ;
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1.1 Entente directe :

La passation de marché par entente directe consiste 3 octroyer le marché a un
fournisseur sans recourir & un appel a concurrence et se justifie par :

> La reconduction d’'un marché de fournitures dont l'octroi a été fait dans des
conditions jugées acceptables par la Banque Mondiale quitte a I'TTIEG de prouver
qu‘un nouvel appel a concurrence ne se justifie pas ;

> Le matériel demandé fait l'objet de droits exclusifs et ne peut étre fourni que par
un sel fournisseur ;

> Etc. (voir les directives de la Banque Mondial).
2. Contrat de services de consultants :

Dans le cadre de la mise en ceuvre des activités, I'TTIEG fera recours aux services de
Consultants. L'avis de non objection de la Banque Mondiale est obligatoire pour toutes
les étapes de passation des marchés de consultants (Bureau d'étude) pour les contrats
d'un montant > 100 000 USD. II s'applique également pour les consultants individuels
pour tout montant > 50 000 USD.

La sélection en source unique de Consultant (société/bureau) sera soumise a une revue
préalable de la Banque Mondiale.

Les contrats de services de Consultant de I'ITIEG sont attribués en se fondant sur les
aspects suivants :

Sélection fondée sur la qualité technique et sur le colt ;
Sélection au moindre colit ;

Sélection fondée sur les qualifications des consultants ;
Sélection par entente directe ;

Sélection de consultants individuels.

VV YV VY

2.1 Sélection fondée sur la qualité technigue et sur le coit

Sauf disposition contraire dans l'accord de Don, les services de consultants sont
attribués sur une sélection fondée sur la qualité et sur le codit. Pour les services
dont le montant par contrat est inférieur & 100 000 USD, les listes restreintes de
consultants peuvent étre composée exclusivement de consultants nationaux.

2.2 Sélection au moindre coit :
Pour des missions standard telle que les audits ou la préparation de dossiers techniques

simples, quelque soit le colt estimatif du contrat, la méthode de « sélection au moindre
colit » sera conforme aux directives pour l'emploi de consultants de la Banque.
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2.3 Sélection fondée sur les qualifications des consultants :

Il s‘agit des contrats de services d'un colit estimatif inférieur a la contre-valeur de
100 000 USD par contrat. Dans ce cas, les consultants intéressés sont invités par
I'TTIEG a se faire connaitre et a fournir le maximum d‘informations sur leur expérience
et leurs compétences en rapport avec la mission en question.

2.4 Sélection par entente direct :

Elle ne peut se faire que dans des cas particuliers trés exceptionnels. Elle pourra étre
faite, aprés accord préalable de I'IDA, pour les contrats de service d'un montant <
30 000 USD par contrat.

2.5 Sélection de consultant individuels :

LTTIEG peut recourir dans certains cas, sous réserve de l'approbation préalable de I'IDA
et pour des contrats d'un montant inférieur a la contre-valeur de 50 000 USD par
contrat, a la « sélection de consultants individuels ».
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Méthode de <
passation de Dépeu;f;as./b:darches Démarche
marchés gibles
Shopping - Achat fournitures et |-
services courants
pour fonctionnement
de I'TTIEG
Contrats de - -
services de
consultants
Sélection - Etude sur la collecte |- Examen a priori de I'IDA lorsque le setvice doit étre fourni
fondée sur la et la réconciliation et par un bureau d'études et d’un montant estimatif >
qualité I'Audit des revenus 100 000 USD.
techniques et miniers
sur le coiit

- L'TTIEG adresse a tous les consultants retenus dans la
liste restreinte une DP, incluant :

- une lettre d‘invitation, une note d‘information ;

- Les termes de référence de la mission ;

- Et le modéle de contrat envisagé.

Sélection au
moindre colit

- Les candidats retenus sur la liste restreinte sont invités
par le Projet a présenter deux propositions (offre
technique et offre financiere) sous deux enveloppes
séparées

Sélection
fondée sur les
qualifications
des consultants

- Elaboration de la
stratégie de
renforcement des
capacités

- Elaboration de la

stratégie de
communication

- Sur la base de ses qualifications techniques pour la
mission, le consultant retenu a partir de la lise restreinte
est invité par le Projet a présenter une proposition
technique et financiére.

Sélection par

- Le consultant retenu sur la base de ses qualifications

entente directe techniques pour la mission et pour des raisons
particuliéres (par exemple la reconduction,...), est invité
par le Projet a présenter une proposition technique et
financiere

Sélection de - Examen a priori de - Elaboration des TDR et budget prévisionnel de la

consultant I'IDA lorsque le mission ;

individuel service doit étre - Elaboration de la demande de proposition et liste

fourni par un
consultant individuel
et pour un montant
estimatif > 50 000
usb

restreinte ;

Soumission des documents a la B.M pour non objection ;
Diffusion de la Demande de Proposition ;

Réception et analyse des offres techniques ;

Envoi du rapport d'évaluation a la Banque Mondiale ;
Examen par la B.M et avis de non objection ;

Analyse des offres financiéres ;

Envoi du rapport d’évaluation

Examen par la B.M et avis de non objection
Négociation du contrat

Soumission du contrat a la B.M et avis de non objection
Signature du Contrat

Envoi de la copie du contrat a la B.M

i

]

Envoi du contrat certifié conforme avec la 1° DRF

1
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ANNEXE 1:

ARRETE N° 2858 PORTANT CREATION ET NOMINA TION
DES MEMBRES DU COMITE PERMANENT DE L‘IT. 1EG
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ANNEXE 2:

BULLETIN DE SALAIRE
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ANNEXE
Période de paie :

Date de versement :

au

Employé(e)
Nom Prénom N° employé(e)
Fonction Grade Echelon Date d'embauche
Salaire brut
Salaire mensuel
Primes diverses
Indemnité de transport
Autre
Salaire brut
Cotisations
Cotisations CNSS Employé(e) Employeur
RTS
VFS

Taxe d'apprentissage

Total

Salaire brut

Prét total a I'employé(e)

Date :

Solde précédent du prét

Prélevement de cette période pour remboursement du prét

Solde actuel du prét

Avance sur salaire versée pendant la période

Total remboursement prés et avance

Salaire net

Salaire brut employé(e)

Gestion employé(e)

Remboursement prét et avance

Salaire net a verser

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
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ANNEXE 3:

FICHE D'’EVALUATION DU PERSONNEL
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FICHE D’EVALUATION ANNEULLE DU PERSONNEL D’APPUI DE L'ITIEG
TYPE D'EVALUATION : EMPLOYE PERVISEUR
PERIODE :

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Comment faire la notation sur la 2™ page de cette fiche :

1. Pour chaque élément dévaluation, indiquer la note et multiplier par le coefficient :
» 1 lorsque c'es lemploy€ qui sauto évalue ;
o 2sicetle superviseur qui évalue l'employé.

2. Faire le total des points obtenus pour tous les domaines d'évaluation ;

3. Reporter le total en bas de la fiche ;

4. La note annuelle de l'employe = (Note général employé + Note Général superviseur)/3.

SIGNATURE :

------------------------------------------------------

labor€ par Sékou Amadou DRAME, Consuftant
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ANNEXE 4:

DEMANDE D'ACHAT ;

DEMANDE PROFORMA ;

LISTE DES PRIX ;

SELECTION ET EVALUATION DU FOURNISSEUR ;
BON DE COMMANDE ;

BON DE LIVRAISON ;

BON DE SORTIE ;

FICHE DE STOCKS.
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INISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

DEMANDE D’ACHAT N°

90

SOURCE DE FINANCEMENT :
(1) FINEX :
BND :
N° Désignation Réf. Qté Prix Valeur | Observation
Unitaire
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL
Service demandeur Le Comptable Vu et approuvé
Le Secrétaire Exécutif

(1) Rayer la mention inutile
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MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

[ L
DEMANDE PROFORMA
Date de cloture de la consultation : ... Conakry, le .......cccoueren.....

Date de livraison souhaitée
Date de livraison possible

------------------------------------

------------------------------------

Nom et adresse du Fournisseur

-----------------------------------------------------------------------------------
e L L

-----------------------------------------------------------------------------------

Veuillez nous faire connaitre par retour de courrier vos meilleurs prix et votre plus court

delai garanti pour la fourniture éventuelle et tout ou partie des marchandises désignées
ci-dessous :

Désignation Marque ou| Qté P.U Montant
référence :

»  Prix : les prix indiqués sont considérés comme fermes et non révisables.

o Délai : I'TTIEG se réserve le droit de refuser toute marchandise non livrée dans les
délais indiqués.

Pour I'TTIEG Date :
Le Secrétaire Exécutif

Date : Visa du Fournisseur :
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N° Commande :

94

BON DE COMMANDE

Fournisseur ITIEG
Nom : Nom :
Coordonnées : Coordonnées :
Ville : Ville :
B.P: B.P:
Téléphone : Téléphone :
Fax : Fax:
e-mail : e-mail :

A l'attention de :

Modalités de livraison

Modalités de paiement

Mode de Date prévue de Avance sur A payer sur A payer au

livraison livraison commande livraison partielle | réglement final
Quantité Description Co(t unitaire Montant total
Total :

Approuvé par

Signature

Signature

labore par Sekou Amadou DRAME, Constitant
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Date :

N° Bon de Livraison :

BON DE LIVRAISON

Fournisseur
Nom :
Coordonnées :
Quantité regue Description Etat de Ia Remarque
Marchandise
Regu par Signature
Date
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MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE
INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRATIVE EN GUINEE
BON DE SORTIE N° .....cccecenceene DU ciivereiieressannnnane
SERVICE BENEFICIAIRE : .lll'llll.ll‘!lllllI‘llIlllllllll'Il.l.lllllllllllllltllllll.ll'll
N° Désignation Référence | Quantité P.U Valeur

TOTAL
D 1 1 o D 1= (=
Pour acquit Visa du Comptable

Le Bénéficiaire
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ANNEXE 5:

DEMANDE D’APPROVISIONNEMENT DE CAISSE ;
PIECE DE CAISSE ;
CONTROLE DE L' ENCAISSE ;

SORTIE DE CAISSE EN ATTENTE DE JUSTIFICATIFS ;

BORDEREAU DE COMPTABILISATION.

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consuftant
Email : sekoub2@yahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83
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ANNEXE 5:

DEMANDE D’APPROVISIONNEMENT DE CAISSE ;
PIECE DE CAISSE ;

CONTROLE DFE L'ENCAISSE ;

SORTIE DE CAISSE EN ATTENTE DE JUSTIFICATIFS ;
BORDEREAU DE COMPTABILISATION.

labore par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Email ; sekou62@yahoo.fr - Tel (+224) 60 20 64 83




100
MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE
INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES
DEMANDE D’'APPROVISIONNEMENT DE CAISSE
Date i,
Solde a ce jour : @) T GNF
Chéque spécial en prévision des salaires €7 T, GNF
Caisse maximum autorisé () TR GNF
Montant a réapprovisionner (4) = (3) = (1) + (2o GNF
Le Caissier
Montant approuve : () T GNF
Le Comptable
Montant autorisé : (5) I GNF

Le Secrétaire Exécutif

Fonds encaisse le.....cocovvvveeeeeeeeeceeenaenn.
Cheque NO.....oceececercreeeereecee e,

Nouveau solde : (1) + (6)eeeeeeiieereeicee

Le Comptable

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@yahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83




101

MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

PIECE DE CAISSE N°.....ccoormmmmnrenmnninne

- Recettes
- Dépenses (1) Montant

Nom et signature Visa du Visa du Visa du Secrétaire
du Bénéficiaire Caissier Comptable Exécutif

Imputation Comptable...........ccoveeieiie e

(1) Rayer la mention inutile.

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consuftant
Email : sekou62@yahoo.fr - Tl (+224) 60 20 64 83
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MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

CONTROLE DE L'ENCAISSE

BILLETS :

5.000 GNF ..o
1.000 GNF ....cocovvreirrerrneeeenane,
500 GNF ..o
100 GNF ...orieeieeeeee,

PIECES :

TOTAL GENERAL GNF & ..o,

Visa du Caissier Visa du Comptable

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consuftant
Emaif ; sekoub2@yahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83
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104
MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

BORDEREAU DE COMPTABILISATION

Code Journatl : Date opération
N° et Date Facture : N°Piéce :
Poste : Entité :
Financement : Catégorie :
Numéro Compte : Titre des comptes l\ngt Montant en GNF
Débit Crédit Débit Crédit
Totaux
LIDEHE 1 .ot Visa
MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE
INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES
BORDEREAU DE COMPTABILISATION
Code Journal : Date opération
N° et Date Facture : N°Piece :
Poste : Entité :
Financement : Catégorie :
Numéro Compte : Titre des comptes N;%T/t;gt Montant en GNF
Débit Crédit Débit Crédit
Totaux
LIDEIE & et r e enn e eaeeneenaneneas Visa

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekoub2@yahoo.fr - Tél. (+224) 60 20 64 83



ANNEXE 6:

- BORDEREAU DE REGELEMENT ;
- ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE.

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Emall : sekoub2@yahoo.fr - Tél. (+224) 60 20 64 83

105



106

MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE Conakry, le .......cocauvineninnns

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

BORDEREAU DE REGLEMENT

Monsieur, Madame,

Nous vous informons par la présente du réglement par ordre de virement sur votre

compte  DANCAINE  NO...c.oiiiiiii it b s a8
ou par chéque barré NO.........ccin i vos factures ci-apres :
N° Facture Désignation Montant

TOTAL : llllll'.IIll.lllllIIllllll.‘lllllllllllllllllll'lllIl'll.lllll'llllll-ll

Le Service Comptabilité

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekout2@yahoo.fr - Tl (+224) 60 20 64 83
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ANNEXE 7:

PLAN COMPTABLE ITIEG

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consuftant
Email : sekou62@yahoo.fr - Tel (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN DES COMPTES
NO
COMPTES NOM DES COMPTES OBSERVATIONS
CLASSE1 | COMPTES DE RESSOURCES DURABLES
14 SUBVENTIONS DINVESTISSEMENT
141 SUBVENTIONS D'EQUIPEMENT A
1411 ETAT
141 100 SUBVENTION INVESTISSEMENT Etat
141 101 ETAT SUBVENTION RECUE
141 102 ETAT SUBVENTION A RECEVOIR
1417 ORGANISMES INTERNATIONAUX
141 710 SUBVENTION INVESTISSEMENT
141 711 SUBVENTION A RECEVOIR
141 712 SUBVENTION RECUE
141 720 SUBVENTION INVESTISSEMENT IDA
148 000 AUTRES SUBVENTIONS D'INVESTISSEMENT
16 AVANCES
167 100 AVANCE RECUE ETAT
167 200 AVANCE REGUE IDA
CLASSE 2 | COMPTES DACTIF IMMOBILISE
20 CHARGES IMMOBILISEES
208 605 MATIERES ET FOURNITURES IMMOBILISEES
208 610 CHARGES DE TRANSPORT IMMOBILISEES

En principe, ces comptes
n‘enregistrent que les
Subventions d'investissement.

Subventions d‘investisserment.

Ils enregistrent les subventions
d'Investissement et
d’Exploitation au cas ou le
compte 71 Subventions
d’exploitation n'est pas utilisé, et
que les charges sont transférées
en Charges du projet sont
considéres durables quelque soit
leur nature.

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consultant

Email : sekoub2@yahoo.fr - Tél, (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN DES COMPTES
NO
COMPTES NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

208 262 SERVICES EXTERIEURS A - IMMOBILISEES
§8§ ggg SERVICES EXTERIEURS B - IMMOBILISEES
508 660 AUTRES CHARGES D'EXPL- IMMOBILISEES

CHARGES DE PERSONNEL- IMMOBILISEES
21 IMMOBILISATIONS INCORPORELLES
213 100 LOGICIEL DE GESTION
219 IMMOBILISATIONS INCORPORELLES EN COURS
219 100 FRAIS DE RECHERCHE ET DE DEVELOPPEMENT
235 AMENAGEMENTS DE BUREAUX
24 MATERIEL ET MOBILIER
244 100 MATERIEL DE BUREAU
244 200 MATERIEL INFORMATIQUE
244 300 MATERIEL BUREAUTIQUE
244 400 MOBILIER DE BUREAU
245 MATERIEL DE TRANSPORRT
245 100 MATERIEL DE TRANSPORT - AUTOMOBIL
245 800 AUTRES (VELO, MOBILETTE, MOTQ)
247 AGENCEMENT ET AMENAGEMENT DU MATERIEL
248 AUTRES MATERIELS
248 210 TELEPHONE
248 220 GROUPE ELECTROGENES
248 800 AUTRES MATERIELS
25 AVANCES ET ACOMPTES VERSES SUR

| IMMOBILISATION

251 000 AVANCES & ACOMPTES VERSES SUR IMMOBILISATION

INCORPORELLES
252 000 AVANCE & ACOMPTES VERSES SUR IMMOBILISATION

CORPORELLES

labord par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekoub2@yahoo.fr - Tel. (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN DES COMPTES
NO
COMPTES NOM DES COMPTES OBSERVATIONS
275 DEPOTS ET CAUTIONNEMENTS VERSES
275 100 DEPOTS POUR LOYER D’AVANCE
275 200 DEPOTS POUR LELECTRICITE
275 300 DEPOTS POUR L'EAU
275 500 DEPOTS POUR TELEPHONE, LE TELEX, LA TELECOPIE
275 800 AUTRES DEPOTS ET CAUTIONNEMENTS
28 AMORTISSENETS
281 000 AMORTISSEMENT IMMOBILISATIONS INCORPORELLES
282 000 AMORTISSEMENT IMMOBILISATIONS CORPORELLES
CAISSE 3 COMPTE DES STOCKS
32 MATIERE PREMIERES & FOURNITURE LIEES
323 STOCK DE FOURNITURES CONSOMMABLES A subdiviser par type de stock
39 DEPRECIATION DES STOCKS
3923 DEPRECIATION STOCK FOURNITURE CONSOMMABLES | A subdiviser par type de stock
CLASSE 4 COMPTES DE TTERS
40 FOURNISSEURS ET COMPTES RATTACHES
401 FOURNISSEURS, DETTE EN COMPTE
4011 FOURNISSEUR CNC
401 110 FOURNISSEUR DIVERS
401 001 JOURNAL AURORE
401 008 JOURNAL HOROYA
401 009 ISMAEL NABE
401 091 JOURNAL INDEPENDANT
401 116 JOURNAL LE POLITICIEN
401 112 JOURNAL LE LYNX
4011 ELECTRICITE DE GUINEE
401 SOCIETE DES EAUX DE GUINEE
401 2 FOURNISSEURS DND
401190 SEKOU AMADOU DRAME
401220 TOTAL GUINEE
401219 SOTELGUI

laboré par Sekou Amadou DRAME, Consultant

Email : sekoub2@yahoo.fr - Tél. (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN DES COMPTES
NO
COMPTES NOM DES COMPTES OBSERVATIONS
408 000 FOURNISSEURS FACTURES NON PARVENUES
409 1 FOURNISSEURS AVANCE ET ACOMPTES VERSES
42 PERSONNEL
421 100 PERSONNEL, AVANCES
422 100 PERSONNEL TEHNIQUE REMUNERATION DUE
422 200 PERSONNEL D'APPUI REMUNERATION DUE
423 100 PERSONNEL, OPPOSITIONS
424 100 ASSISTANCE MEDICALE
44 ETAT ET COLLECTIVITES PUBLIQUES
442 100 IMPOTS ET TAXES (RTS)
449 ETAT, CREANCES ET DETTE DIVERSES
449 110 ETAT DOTATION RECUE
449 210 ETAT DOTATION RECEVOIR
45 ORGANISMES INTERNATIONAUX
452 OPERATIONS AVEC LES AUTRES ORGANISMES
INTERNATIONAUX
452 110 AVANCE A RCEVOIR
452 120 IDA DRF A ETABLIR
452 121 IDA DRF ETABLIE
452 210 IDA AVANCE EN COMPTE SPECIAL
458 200 SUBVENTION A RECEVOIR IDA
a7 DEBITEURS ET CREDITEURS DIVERS
471 COMPTES D'ATTENTE
4711 DIBITEUR DIVERS
4712 AUTRES CREDITEURS
476 100 CHARGE CONSTATEES D'AVANCE
478 ECARTS DE CONVENTION - ACTIFS
478 100 DIMINUTION DES CREANCES
478 200 AUGMENTATIONS DES DETTES
479 ECARTS DE CONVENTION - PASSIF
479 100 AUGMENTATION DES CREANCES
479 200 DIMINUTION DES DETTES

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekoub2@yahoo.fr - Tél. (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN DES COMPTES
NO

481 FOURNISSEURS D'INVESTISSEMENTS

4811 IMMOBILISATIONS INCORPORELLES

4812 IMMOBILISATIONS CORPORELLES

48121 FOURNISSEURS IMMO CNC

4817 RETENUE DE GARANTIE

4818 FOURNISSEURS FACTURES NON PARVENUES

CIASSES | COMPTES DE TRESORERIE

52 BANQUES

521 BANQUES LOCALES

521 111 BANQUE-COMPTE SPECIAL USD N° 55822 010 109

521 112 BANQUE-COMPTE SPECIAL GNF N° 55822 010 109

521 113 BCRG COMPTE N° 41-11-758

57 CAISSE

571 100 CAISSE CENTRALE / IDA

571 110 CAISSE FORMATION / IDA

571 200 CAISSE CENTRALE / BND

58 REGIES D’AVANCES, CREDITIFS & VIREMENTS
INTERNES

581 000 REGIES D’AVANCE

582 000 ACCREDITIFS

585 000 VIREMENT DE FONDS

588 000 AUTRES VIREMENTS INTERNES

CLASSE6 | COMPTES DE CHARGES DES ACTIVITES
ORDINAIRES

604 ACHATS STOCKES DE MATIERES & FOURNITURE
CONSOMMABLES

605 AUTRES ACHATS NON SOTCKABLES DE MATIERES ET
FOURNITURES

605 100 EAU

605 200 ELECTRICITE

605 300 CARBURANT & LUBRIFIANTS

605 400 FOURNITURES D’ENTRETIEN

605 500 FOURNITURES DE BUREAU

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@yahoo.fr - Tel. (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN DES COMPTES
NO
COMPTES NOM DES COMPTES OBSERVATIONS
605 510 FOURNITURE INFORMATIQUES
605 600 PETITS MATERIELS ET OUTILS
605 700 AUTRES FOURNITURES
605 800 PIECES DETACHES ET PNEUMATIQUE
61 TRANSPORTS
611 000 TRANSPORT SUR ACHATS
62 SERVICES EXTERIEURS A
622 200 LOYER SIEGE
622 800 AUTRES FRAIS DE LOCATION
624 230 ENTRETIENS, REPARATION BUREAU ET INFORMATIQUE
624 240 ENTRETIENS REPARATIONS VEHICULES
624 800 AUTRES ENTRETIENS ET REPARATIONS
624 200 ASSURANCE MATERIEL DE TRANSPORT
627 100 ANNOCES ET INSERTIONS
627 800 AUTRES CHARGES DE PUB ET RELATION PUBLIQUE
628100 TELEPHONE
628 800 AUTRES FRAIS DE TELECOMMUNICATION
63 SERVICE EXTERIEURS B
631 000 FRAIS BANCAIRES
632 410 HONORAIRES CONSULTANTS NATIONAUX
632 420 HONORAIRES CONSULTANTS INTERNATIONAUX
633 100 FRAIS D'ATELIER ET FORMATION LOCALE
633 200 FRAIS DE FORMATION A L'ETRANGER
638 400 MISSIONS ET RECEPTION
638 600 FRAIS DE REPROGRAPHIE
638 800 PRESTATIONS DIVERES
65 AUTRES CHARGES
651 500 PERTE DE CHARGE
658 2000 DONS AUX MICROS-PROJETS COMPOSANTE FIL
66 CHARGES DE PERSONNEL
661 100 REMUNERATION PERSONNEL D’APPUL
663 800 AUTRES INDEMNITES ET AVANTAGES
664 100 CNSS

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant

Emaif : sekout2@yahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN DES COMPTES
N° NOM DES COMPTES OBSERVATIONS
COMPTES
68 DOTATION AUX AMORTISSEMENTS
DOTATIONS AUX AMORTISSEMENTS
681 D’EXPLOITATION
681 200 DOT. AMORT. IMMOBILISATIONS INCORPORELLES
681 300 DOT. AMORT. IMMOBILISATIONS CORPORELLES
CILASSE 7 COMPTES DE PRODUITS DES ACTIVITES
ORDINAIRES
71 SUBVENTIONS D'EXPLOITATION
L'utilisation des comptes 71
subvention d'exploitation exclue
f'usage du compte 78 et du
compte 20.
718 100 ETAT SUBVENTIONS D’'EXPLOITATION
718 110 SUBVENTION D’EXPLOITATION A RECEVOIR
718 120 SUBVENTION D'EXPLOITATION RECUE
718 200 IDA SUBVENTION D'EXPLOITATION
718 210 SUBVENTION D’EXPLOITATION A RECEVOIR
718 220 SUBVENTION D’EXPLOITAION RECUE
78 TRANSFERTS DE CHARGES
TRANSFERTS DE CHARGES D'EXPLOITATION
780 620 TRANSFERTS DE MATIERES ET FOURNITURES
780 610 TRANSFERTS DE CHARGES DE TRANSPORT
780 620 TRANSFERTS DE SERVICES EXTERIEURS A
780 630 TRANSFERTS DE SERCICES EXTERIEURS B
780 650 TRANSFERTS DE AUTRES CHARGES D'EXPLOITATION
780 660 TRANSFERTS DE CHARGES DE PERSONNEL

L'utilisation des sous-comptes 78
qui sont crédités par le débit des
sous-comptes 20 exclue ['usage
du compte 71 subventions
d'exploitation et des comptes 28
et 68.

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant

Email : sekou62@yahoo.f - Tél. (+224) 60 20 64 83




ANNEXE 8:

JUSTIFICATIF DES COMPTES

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant
Email ; sekou62@yahoo.fi - Tél. (+224) 60 20 64 83
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ITIEG
JUSTIFICATIF AU & ...ioururnesncncensessensans
N° Compte CG : Intitulé du Compte :
Dates Libellés Débit Crédit

TOTAL

laboré par Seékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekoub62@yahoo.fr - Tél. (+224) 60 20 64 83




