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ACG

ANAIM

AOI

AON

AREDOR

BGGA

BIRD

BND

BNED

BRPP

CBG

CBK

CE

CM

CNSM

CNOSC

coP

CPDM

CP

cs
CDS

cGs

DNDIP

DNG

DNM

DNT

DRF

DSRP

FPDM

GNF

IDA

ITIE

ITIEG

MEFP

N4MG

MPACF

srq|Es

Alumina Compagny Guinea

Agence Nationale des Infrastructures Minières

Appel dQffre International

Appel d'Offre National

Assoclation pour la Recherche et l'Éxpertise du Diamant et de I'Or

Bureau Guinéen de la Gælogie Appliquée

Banque Internationale de Reconstruction et de Développement

Budget National de Développement

Bureau National d'Expertise de Diamant

Bureau de Recherche et de Promotion Pétrolière

Compagnie des Bauxites de Guinée

Compagnie des Bauxites de Kindia

Comité Exécutif

Chambre des Mines

Commission Nationale de Sécurité Minière

Comité Nationale des Organisations de la Société Civile

Comité Opératlonnel

Centre de Promotion et de Développement Miniers

Comité de Pilotage

Compte Special

Çonseil de Supervision

Centre Geophysique et Sismologique

Direction Nationale de la Dette et des Investissements Publics

Direction Nationale de ta Géologie

Direction Nationale des Mines

Direction Nationale du Trésor

Demande de Retrait de Fonds

Document de la Stratégie de Réduction de la Pauvreté

Fonds de Promotion de Développement Minier

Guinée Nouveau Franc

Association Internationale pour Dévelo ppement

Initiative de Transparence dans les Industries Extractives

Initiative de Transparence dans les Industries E*ractives en Guinée

Ministère de l'Economie, des Finances et du Plan

Ministère des Mines et de ta Géologie

Manuel de Procédures Administratives, Comptables et Financières
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Projet Usine dAlumine de Kamsar

Projet Usine dAlumine de Sangarédi

Projet Transguinéen

Rapport de Suivi Financier

Société Aurifère de Guinee

Secrétariat Exécutif

seruice de coordination des Infrastructures Minières
société d'Exploitation Minière de lAfrique occidentale
Société Minière de Dinguiraye

Système Comptable Ouest Africain

Système Comptable Harmonisé du Droit des Affaires
Dollars des Ftats-Unis
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1. L'rNrTrA,TrVE pE TRANSPARH,T.{CE DAlfS LFS. INDUSTRTES EXTRACTTVFS

LITIE} EST UNE II\IITIATIVE INTERNATIONALE QUI A POUR EUTS :

. d?ssurer la transparence des paiements et des revenus générés par les industries
extractives;

. de rendre cette information accessible à 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 à la réduction de
la pauvreté.

La Guinée a adhéré officiellement à l'Initiative de Transparence dans les Industries
Extpactives (ITIE) en Avril 2005 et sbst donc engagée à satisfaire aux cinq critères de

lmE qui sont :

r la publication régulière de tous les paiements faits par les compagnies et tous les

revenus perçus par le gouvernement de façon compréhensible et accessible par un

large public;

e la réconciliation des paiements et des revenus perçus;

o l'audit indépendant de ces paiements et de ces revenus ;

r l'inclusion de la société civile dans la mise en place. le suivi et l'évaluation de ce

processus;

o le développement d'un plan d?ction soutenable pour la mise en æuvre de

lTnitiative avec le soutien des partenaires au développement.

Suite à son adhésion, la République de Guinée a mis en place en Juin 2005, les

organes ci-apÈs :

o 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 ;

o un Comité de Pilotage présidé par le Secrétaire Générat du Ministère des Mines et

de la Géologie, composé de 24 membres pour moitié de représentants de

l?dministration et pour moitié de représentants des compagnies minières et de la

société civile. Ce Comité est reparti au sein de trois sous-comité : Statistiques,

Audit, Communication et Renforcement des capacités de façon à mener à bien

chacune des tâches principales de I'ITIE ;

o un Comité Exécutif présidé par le Secrétaire Général du lt4inistère de l'Economie et

des Finances également tripartite, chargé de veiller' à la mise en æuvre du plan

d'action ;

. un Secrétariat Exécutif dirigé par un Secrétaire Exécutif, chargé de la gestion des

ressources de I'ITIEG.

laboré par #kou Amadou DMME &nsultant
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6

Ce processus participatif a fonctionné par consensus et a permis une implication active
de chacune des trois composantes (sociéÉ civile, compagnies minières et
adminlstration) dans la définition, lbrganisation et superuision des tâches à réaliser
conformément aux orientations contenues dans le livre source de l'mE
Internationale.

Le livre source de ITïIE spécifie que doivent obligatoirement être publiés, sur une
base d'encaissement, tous les paiements et revenus significatifs générés par le secteur
minier. S'il le souhaite, chaque pays peut en outre rajouter des flux qui ne sont pas
obligatoirement requis mais qui revêtent une impoftance particulière dans le cadre
national.

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

L?ctiviÉ d'exploitation artisanale du diamant n'est pas incluse dans ce premier exerclce
en raison de l'âmpleur du travail qui serait nécessaire pour la saisir correctement. Bien
que d'un niveau très inférieur à ceux générés par la bauxite, l'alumine et lbr; les
revenus qu'elle génère ne sont pas négligeables et I'ITIEG essaiera progressivement de
les saisir lors des exercices ultérieurs.

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

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

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

. les << revenus miniers >> qui constituent des avances sur recettes minières, des
taxes minières sur la bauxite et lhlumine, des taxes à l'exportation sur l'or et le
diamant des impôts sur les bénéfices et des dividendes ;

. les << revenus du patrimoine >> qui constituent la location d'infrastructures (inclut les
paiements à l'extérieur pour le seruice de dettes transferées), les redevances
superficielles ;

. les << revenus exceptionnels >> ou cession d'âctifs constituent les versements locaux
et les droits de douane (taxes à l'import / export, la taxe d'enregistrement sur les
importations et la taxe de redevance potuaire sur la bauxite et l'alumine).

lafuré parSekou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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LES BENEFIÇES A'ITENDUS PE.L'ITIEG SgI*T :

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

Un renforcement de l'image de la Guinée pour attirer les investissements
internationaux ;

Un meilleur dialogue avec la Société Civile ;

Des meilleurs rappotts entre les Sociétés Minières, les Administrations et les
populations des régions minières.

laboé parSékou Amadau DRAME Consultant
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ce manuel des procédures se v,eut être une << bréviaire >t aa an document
< référence > pour toute personne impliquée dans la gestion de lvnitiative
Ttansparence dans les Industries Eutncttues en 6uinée (ITIËA.
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de
de

t. O-BJECIIF-S ET Cgt{TElrtu, pE HANUFL :

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

administrative, comptable et financière de l,mEG.

structures d'exécution du projeÇ notamment lbrganisation de la gestion ;

personnel administratif et comptable ainsi que les tâches lui iniombant;

garantissant un contrôle interne efficace en formalisant les contrôles (intemes et
externes) à effectuer au sein du projet et définir les responsabilités à chàque étape
opérationnelle;

La conception de cet outil d'aide à la gestion administrativeo comptable et financière
devrait assurer au projet, transparence, efficacité et rapidité de prise de décisions par
sa coordination.

Ce manuel que I'ITIEG met à disposition de tous est une contribution à I'atteinte de ces
objectifs. C'est un document de synthèse qui renferme, à l'intention du personnel de
ITI.IEG et des paftenaires au développement les informations et les oufiÈ nécessaires
au pilotage et à l'exécution du projet sous ta responsabilité des structures organiques.

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

Il résume les notions essentielles de ta gestion administrative, comptable et financière
de lTlIEG. Il a été réalisé_à I'usage des divers lntervenants au sein de lmEG, qui sont
des professionnels de catégories diftérentes et ayant des compétences hétérogènes en
matière de gestion. Nous en avons tenu compte dans la rédaction, afin qu'ilioit à la
poftée de tous.

Cependant, comme toute æuvre humaine, il demeure un document avec toutes ses
limltes. Aussi, toute proposition d'amélioration ou toute suggestion peut être transmise
à IfiIEG qui prendra les mesures nécessaires poul'rendre-flus opérationnel le présent
manuel.

lafuré parSékou Amadou DRAtvlE Consultant
Email : sekou62@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 g3
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I Nous demandons aux utilisateurs de s'y référer autant que possible et de le mettre à
I jour avec les nouvelles modifications éventuelles que la Coordination et le Secrétariat

Exécutif de ITTIEG lui auraient apportees. C'êst en cela que ce manuel sera pour touso

I un outil de travail au quotidien.
I

1.1 Structuration S,g m.anuel :Ir Le manuel est structuré de la façon suivante :

I A. IN.TRPoUcTIQI* r

I B. PRESENTATION DU MANUEL:

I seccion t
Section 2

- Section 3

I Section 4
Section 5

I 8:$i:t I
Section B

I Section e

AtrllllFxES:

I 1. Arrêté No285B portant création et nomination des membres du Comité de Pilotage.

r 2. Bulletin de Salaire.

I 3. Fiche d'Evaluation du Personnel.

r 4. Demande d'Achat

t Demande de Proforma
Liste des prix

I Sélection évaluation fournisseur
t Bon de Commande

Bon de livraison
Bon de sorliet Fiche de stocks.

I 5. Demande d?pprovisionnement caisse

I Pièce de caisse
Contrôle de l'encaisse

I Sortie de caisse en attente de justificatif
t Bordereau de comptabilisation.

I 6. Bordereau de règlement
t Etat de rapProchement bancaire

I 7. Plan comPtable générat

I 8. lustificatif des comptes

laboré par#kou Anadou DRAME Consultant
Email : sekou62@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83

1'',1ise à jour du manuel
Organisation et fonctionnement de ITIIEG
Gestion des Ressources humaines
Gestion comptable
Approvisionnement et décaissement
Gestion Caisse
Achats
Immobilisations
Passation des marchés

I
I
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r. MQTrF QE MrSE 4 JOUB :

!e systèmg de gestion, mis en place et applicable à ITIIEG, décrit dans ce manuel, doit
être suivi de façon rigoureuse.

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

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

(décrets, arrêtés, notes circulaires) ;

organes (Comité de Pilotage, Comité Erécutif, etc...) dans le but d?méliorer les
procédures existantes ou pour faire fâce à des situations nouvelles.

concerne les tâches du personnel de la fonction publique ainsi que lbrganisation
générale des services de ITTIEG en particulier.

2. RESPON,SAFILITE PE LA TENUE ET DÇ LA MTSE A JOIJR DU MANUEL :

La responsabilité de la tenue et de la mise à jour du manuel des procédures de gestion
administrative, comptable et financière de I'ffiEG incombe à la Coordination et au
Secrétariat Erécutif. Ils décident en outre, des copies à mettre à 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 à une demande déposée par
le Bailleur de fonds ou de toute autre structure impliquée dans la gestion de ITIIEG.
T0utefois les modifications à introduire devront être décidées par le Coordonnateur. qui
transmet Ia nouvelle procédure de la Banque Mondiale pour avis et validation.

3. HH,rHQg0-l-OGrE :

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

La réunion doit débattre de lbpportunité de I'actualisation proposée et des solutions à
adopter.

laboré par Sékou Amadou DRAM E, Consulbnt
Email : sekou62@vahoo.fi^ - Té1. (+224) 60 20 æ 83



I
I 13

A llssue de cette réunion, un procès-verbal est établi indiquant les éléments suivants :

I
I
II

Le projet de nouvelle procédure est soumise par son rfuacteur à la Coordination qui y
I apporte les éventuelles modifications jugées nécessaires et en arrête le texte définitif.
I

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

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

I 4. prFFUSroN pES pRocEpuRES ttouVrSLLES oV,-ACTUALISEEq :

- La diffusion se fera ainsi qu'il suit :

r
I

responsable de leur distribution aux intéressés ;
I

t fr1.1'Ël;iLnlïffiËiiffi:ffi,iliHi::r:i'S:Tfii::,fi:i[ïff"iï"

I procédures aux anciennes et complètent la < grille de mise à jour du manuel >>. Les
procédures périmées sont annulées (barrées) et conseruées par prudence en fin de

I 
manuel.

I
I
I
I
I
t
I

labore par &kou Amadou DRAME, Consultant
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SECTTON 2 : ORGANTSATTON ET FQNCTTONNEMENT DE L'TTIEG
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ORGANIGRAMME

INITIATIVE DE TRANSPARENCE DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES EN GUINEE

Organigramme du Secrétariat Exécutif

laboré parSékou Amadou DMME C.onsuftant
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1. ORGANTSAIT_ON ET F9,NÇTIQL{EM,FNT :

L'ffiEG comprend les organes suivants :

1.1 Le Cgnseil 49 Supglvi-s-ion ;

Le Conseil de Supervision est lbrgane d'orientation, de superuision et de validation des
actions de I'ITIEG. Il comprend : le Premier Ministre Chef du Gouvernement, le Ministre
des Mines et de la Geologie, le Ministre de I'Economie des Finances et du plan, le
Président de la Chambre des Mines, le Président de l'Organisation de la Société Civile, le
Rapporteur qui est le Président du Comité de pilotage de ITIIEG.

1.2 Le C"gmité dq Pilotêæ :

Le Comité de Pilotage est lbrgane chargé de la mise en æuvre des orientations définies
par le Conseil de Superuision. Il met en forme les statistiques, catégorise les types de
taxes et de revenus perçus; réalise les audits des paiements effectués et revenus
perçus et publie les résultats. Il est composé de 24 Membres dont la moitié est
constituée de lAdministration et le reste par les Compagnies Minières, la Société Civile
et les Institutions Républicaines. Il est présidé par le Secrétaire Général du Ministère
des Mines et de la Géologie.

1.3 Le Comité Exécutif :

Le Comité Exécutif est responsable du foncLionnement technique de lfiIEG. Il a pour
rôle essentiel de veiller à la mise en application des recommandations du Comité de
Pilotage et singulièrement à la mise en æuvre du Plan d'Action. Il assure la coordination
de I'action des Comités Opérationnels. Il comprend les Représentants du Ministère de
l'Economie, des Finances et du PIan, du tt4inistère des Mines et de la GéoloEie, des
Présidents des Comités Opérationnels (Statistiqueo Audit, Renforcement des Capacités
et Communication) et le Représentant des Sociétés Minières. Il est composé de 5
membres. Il est présidé par le Secrétaire Général du tt4inistère de ltconomie, des
Fïnances et du Plan.

1.4 Les Sous*Comit-éS:

Le Sous-Comité Statistique est chargé de superviser la collecte et la réconciliation des
données sur les paiements faits par les Compagnies Minières et sur les palements reçus
par le Gouvernement. Il est comBosé de 7 membres et présidé par I'Assemblée
Nationale. Le Rapporteur est le Secrétariat Exécutif de lmEG.

Le Sous-Comité Audit est chargé dhnimer 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 Ministère du Contrôle
Economique, de la Transparence et de lTthique.

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 façon à soutenir le processus et à faciliter la compréhension et la bonne

laboré prSékou Amadou DMME Consultant
Fmail : sekouî2@vahoo.ft - Té1. (+224) 60 20 æ 83



I
I
I
I
I
I
t
I
I
T

I
I
I
I
t
I
I
I
I
I
I

t7

utilisation des informations générées par ITTIE. Il est composé de 5 membres et présidé
par la Société Civile. Le Rapporteur est le Conseil Economique et Social.

1.5 Le SecrétafielExécutif :

Le Secrétariat *écutif est lbrgane d'animation, de coordination et de suivi des activités
de lTlIEG. Il agit sous l?utorité du Président du Comité Exécutif, il est particulièrement
chargé d?ssister le Comité de Pilotage, le Comité Exécutif et les Comités Opérationnels
pour toutes les tâches organisationnelles, de gestion et de suivi des activités. Il est
chargé de préparer le budget de lfTTEG. Il élabore les procès-verbaux des réunions et
appoftera tout le soutien nécessaire aux différentes paÊies prenantes. Il est chargé de
la gestion administrative comptable et financière. Il est dirigé par un Secrétaire Exécutif
assisté d'une équipe recrutée à cet effet.

2. SESSIONS:

Le Conseil de Superuision 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 f,ois 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 cinq jours (c'est-à-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 manière efficace et
efficiente les débats pour que le timing alloué soit respecté.

Tous les téléphones portables devront être éteints avant l'accès à la salle de réunion ou
déposés au Secrétariat du Secrétariat b<écutif.

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

Tout retard et toute absence devront être justifiés par un motif valable et porté à la
connaissance du Président de séance. Les décisions des organes sont prises à la

majorité absolue des votants.

Toutefois, si après le premier tour de scrutin la majorité absolue n'est pas obtenue. il

est procédé à un deuxième tour de scrutin et la décision est prise à la majorlté relative.
En cas d'égalité de suffrage la voix du Président de séance compte double.

Après la session d'un organe, il doit être rédigé une note de conclusions, rédigée par le
Secrétariat Exécutif et qui sera ventilée à tous les Membres dans la huitaine.

laboré par 9ékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekouî2@vahoo.ft - TéI (+224) 60 20 64 83



I
I
I
I
I
I
I
I
t
I
t
I
I
I
I
I
I
l
t
I
I

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 Ministère
des Mines et de la Géologie.

fi La présidence du Comité Exécutif est assurée par le Secrétaire Général du Ministère de.p l'Economie et des Finances.
I

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

- Veiller au respect du temps et des décisions ;

- Gérer les débats de façon à obtenir le consensus autour des différentes décisions ;

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

- Clôturer la réunion par une synthèse des principaux r'ésulbts des débats.

4. SECRETARIATEXECUTIF:

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

- De dresser le procès-verbal de la session;

- De faire la synthèse en ressortant les points de consensus et divergence ;

- D'établir après chaque session. une note de conclusions qu'il distribue à tous les
Membres après l'avoir fait valider et signer par le Président de séance ;

- De s?ssurer que la note de concluslons est reçue par tous les Membres de ladite
session I

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

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

- De contribuer à mobiliser et gérer les ressources financières affectées à ITIIEG ;

- De gérer les acquisitions des biens et services ;

- De préparer les dossiers d'appel d'offres et les consultations restreintes ;

- Dbrganiser la passation des marchés conformément à la réglementation en
vigueur;

- Préparer régulièrement les rapports d'activités et autres rapports devant être
présentés aux différents organes.

laboré par 5ékou Amadou DMME Consultant
Ematl : sekou62@vahao.fi' - Té1. (+224) 60 20 64 83
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Le Secrétariat Exécutif, avant le début de chaque séance doit frire un rappel des points
inscrits à lbrdre du jour et faire le point sur :

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

5. COORPTNNAT.ION :

La Coordination de I'ITIEG est assurée par le Secrétaire Général du Ministère de
I'Economie, des Finances et du Plan, assistée par une équipe du Secrétariat Executif.
Elle est chargee de :

cohérence;

ITTIEG ;

objectifs;

comptable et financière de lmEG

6. MOYENS FINANCIERS ET DE I=A REÇPONSABI"LITE :

Les ressources financières nécessaires au fonctionnement des organes de ITilEG sont
constituées :

o De dotations spéciales ou budgétaires de l'Etat ;
o De concours financiers extérieurs des Institutions Internationales et des Organismes

Etrangers de Coopération ;

r De contributions des Sociétés Minières, du Secteur Privé et des ONG associées à
lTnitiative;

. De dons et legs.

Les Ègles de gestion du budget de ITTIEG sont régies dans ce Manuel de Procédures et
doivent dans tous les cas être compatibles avec la loi et les exigences des donateurs.

Tous les Membres du Comité de Pilotage doivent en dehors du budget consacré à
lmEG, shbstenir de percevoir des commissions ou des pots de vin et/ou tout avantage
sous forme de corruption.

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

laboré par Sékou Amadou DMMQ &nsultant
Enail : sekoU!52@yahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83



I
I
I 7' L'EQUIPE DU SECRETARIAT EXECUTIF :

t
Le Secrétaiqg Exécutif :

I Il est composé d'un Secrétaire Exécutif, Economiste de profession ; d'un Secrétaire
Exécutif Adjoint, responsable du suivi & évaluation, Ingénieur des Mines spécialisé en

I Gestion des Projets ; d'un Responsable de Passation dei Marchés, Ingénieur Geologue ;r d'un Gestionnaire Comptable, Inspecteur des Ssvices Financiers et Comptables de

- profession et du Personnel Têmporaire. Les trois premiers sont des fonctionnaires et Ie

I dernier est un Consultant.

laboré par Sékou Amadou DRAME Consultant
Email: sekou62@vahao"fi^ - Tét. (+224) 60 20 æ 83



Oô
st

Ès
_€R
EB
Bs
s'$
ËÈ
€'
Ntr
esl

SH
uËl

ËïlaÈ
\Ll

'ô
E

UJ

LIrÈl
ol
ol
-l(I,l

@,1
>t
LJ
(Ul

.:<I
q)l

'-l
(ot

LIçl
ol
ol
-l
.olx
@i
o)l
el
9l
u)l
(ul
EI
(ul

EI

o
o
CL.0,

\C)
F
oz

Itt

\oc!
Lrt
c{
o
(O

ôtN(o tn
o@o@
rf)Ntc\
ooro(o

olia
0)

It

o

=(u
o-

=!
.9
-go
CL

e

Eo-Eô
-- e
àr O.
c'92
-o (,
d(U
C)ô

c,

E

.9
tr

to
Ê
o
(,
E
olr

o
z

*qr- \0)

oÈ
Eb'= vlFU)
ES
8g
Pe ti

ËË
.uE
o- [L

q
(o
(J
o
(g
ttl
(u
E
E
Eo

.99-F UIvt{trF
O l-l
lt

u
Op
tn.o
L
ô-

L
f
0.,
Ëo
o-
(u
É.

tt
E
oz
o
o
Ê
o
Ê,.E

È

É.É
co

o)

'o
(o

o
-o.t'
L
o
oT

UJ
co

o
a
c
q)
-c,o-.o
t
q)
o
]h
(u
c'l
L
o(,

oz rl N

rrJl

=lof

HIt{l
FI<l
FI
U)l
rrl
EI

=lol
?l(,l
fl
olql

=G
E
ul

LIrl
ol
ol
elrt
@l
9l
fl
olyl
olLI
(I'l

ol
Ll
|gl
-l

ol

LIhl
ol
ol
(gl

€j
ol

_Yt
crl
u!l

ol

rl(fl
C)I

€l
ol
?l
(I'I
url

ol
ll-Ël E

-ll Oclt urnl âiot x'i

Ët Ë

cl
olul
-:l'ôl

PI
ol

€j
fulJI
(ol
el
(ol

EI

o
É,
oE
ELg

\(l,
F
oz

Cô F{ocn
NOrnN
Fr u.)
NN
OO(o r.o

c')
Fl
\o
F.l
F{

N
o(o

lt! r.O
NO
|rlN
c.l N
FrtNr{
o\f(o(o

\o rn
NF{
ON
NT\
F{N
N Cr)

oor.o rr)

@ql
r^o \t-
@rn
F{ \Ctr!N
ooto to

oo
O

ooIt
o
It

l!
Lrl.E

Éi OJ

!qEurd
AF
=e
Ë.J 'E

ltlo
!
.(u

o
roP
orr b|E'r=
=(o>z

(J
(o
J
Ë
PoÀ
-c.
.o

3o(t'
F

o)

u
e
(g
00
-Lbs.9Ég(t'
à- \z
(,(9
Ocoo- (J

LL
IU
E

Re
Ë'.cr
LrJ q)

sE
fuE

o

|u

ttl

It
IE

o
(J

o
]L

o
!
E

.a)
v,'E or5g
-(o!ii
lo.E€
86
sr.9.=F
t90.Fr C
ù8(ulu

oo
.c
E
ltloE
o)L
-o
E(g
-c
L)

OJ

:>
L)
.o
p
:9(J
oa

-(o
c)E
P

op
v).o
L
o-

(9
co()
b
P(o
L

F
.9
É
E
!

oo-
o
L
(9
L

q,
ti
o)
L

ô

.9
Eo
Co()
lrJ
(u
!
oL

,a)yv, ,^co
=E-(o,LClc iE:gE
cT)Qs(J C'

tr
.ÊH
9HtrFor{
ll.

.o
'Ë
o(J

P

0J 'rt!5';(J
.;i.oJËx
cL LrJ

L

ot
urP(Jo
JL
!+,
dtLÈo)
FUId'9Ed

o

E
OJ

=

E
-o
Eo
=

E
-o
Eo
E

tD

E
oz
o
th
E
o
tr

\(u

È

d.

E
U

o
o
-v.o
E
g
(I,v

trld:)
vt-

(I'
L

(g
co
L
(o
ts

o
Lô

SJ
V)

o
-Y.oa
o
00

UJz
tn
z.

o
E
o
=

co

\Z

(I'
E

t
oz Fl N cr) ç |r|

tr.l
t{l
FIfl
(JI
|rII
xl
rrrl
tr,tl

EI

=lol9l

|E
E
ut

o
C
o
Êt.o

\c,
F
oz

ro |}1
NFr
@N
Ot \f
Or Fl
lr|t
oo(o (n

o
at,oo
t

q)
o
=o
E
EcoH<
sb
$r
Lu 19b-8

o

IE

ltl

t,o
o
C'

o
u.

ahq)
E
E

,o)

.!2

.c
E.g
fg!o
=O.bù
.fio
9q)
o'u.Es(o(u
'Eu
(JC
E=

Ê
.9(9-.p lrJvl{Él-oFl
lJ.

.q)
'Ë
o

!(u
c$
.!/ :
(,O-'9 q)
o-!

tr
oz
o
o
t
o
tr

\(u

È

o
J
J

o

=o
.E

6'
(o

tr
oz r-{

,ir
(9l

Él
olJI
Ël
url
ol
url
FIr{l

=lol(Jl

t!
tr
ul

olLI
ol

-:zl
(ol

ol
LI
OI
3l
cj
trl
ot(JI
ol
ôl

_ol

oc
o
clg
\o
F
oz

r.l
lrl
F{
F{

00lrltr
No
N

r{oo

o
v,
.a

Et,

coy
C')c
E
U)
(o

=-q.,
.gE
C
o
E
otu
É,
G,
co

c
o
u
Ê
o
lI.

L
(u
gl
|gc
|o

=-Yg)
,|qF

E
oz
o
tt
E
o
tr\o
À

E
o
L)o
co

LI(g
=o

ccl

oz

I
I
I
I
l
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

F{

N

oir
trl
OIrl
OI.Ol
.ol

Ët
El
ol

Él 'gl

kl 
=lËl il

Ét eEI 'EI

8l El
HI EIIJI .EI

frl ml

!l Ël
dqt at



cd

ËË
€R

SR
sï
ËÈ
S'
Ntr
e8l

$$\ \ol

8. Èl

ËïlaÈ
rù

'6
E
ul

LIrtsl
ol
ol
(I'I

aAlv4
q.I
Ll

PI

(ol
€l
6l
trI

ol

LI5l
ol
ol
-lot

ej
C'l(ul
lfl
(JI
(ul
(JI

PI
OIcl
(nl
(ol
5l
@J
(Jl

<t

-lcl
ol
LrlJI

'61

trlpl
ol
el

@l
.ol
(gl

-Yl
(ol

|t'l
-l

rlol
(JI

@j
olcl
ol(/)l

(ol

dt Fll 6mt (J
oot ^iot x,

Et 6

LI\l
ol
ol
ol

@.i
-l
(gl

PI
(gl
()I
LI
ot

LI\l
ol
ol
(oIx
9l
vl
ol
oJlLl

olyl

FI

o
Ê
o

.Ê,
CLg
.o
F
oz

Or
F.l
\o
Fl
FI
ôl
o\o

g't lftor rfl
lr}oSN
ototv
mor.o 01

rft(o
o\
N
lJ.)
N
o(O

rn@
OOI
(^o\t-
@ cf)
Fr (C)
c\,1 N
OO
\O \O

(o rl
NF{
oc!
NN
F{Nôt ca
oor.o cn

t$
@r\
Olc!
o(o

oræ00
Or F{ tf
c!(n@(O a! Fl
FlO|rlN\r\l-
o(f)oro (o rr)

oIt
ttl
Et,

thoE
.c)

o
roPcnx
(o :if
=(o>z

o9'9r a.rx ;i.o)z ;.=
.g d6.9 d'orEEfio(o(uOQZ

V'
c)E.o L)P_J(J Z.
r{

N9lfb
(o:E

-:.g>z

tL
uJ
E

8.' g
.gÈul q)
OF
ÉF

?\E

o
L'
e

-|o00L-3otr
H5E;
9(9tJ codU

o
L

'a)
.9

Ëcr
-.(J!a r=vro
ltl f

û-l
-..I'
boc!E

À
(9
(J<('

g'-9 I
.sË ET!(t)É
e tc
= c(Uô.t,: =

o

o
Ul

Et
tu
Ê
o
C,

o
TL

vlo
._
E
v,(u
E
qJ
L

E
(o

(J

(u

o
.o
:9(J
oa

E
P

ËE
ës)
f;5
q)g
'Eg
5A€i E
EbE

ËËu
E iE.g

g

€E
9a
Ës
cv

'-D>a,.\ c)oE
EEcù
E!U

k
Jo
L

.9
'Ë
!
q)
o-
o
L
(9
L

O

8tr.= coô(J

o
!
E

.a)u
.9

=I

(u

=.qp
L
t-t

bsr
':i PËq
8-e

u,
OJ

|I'
Ë.
Eo
L)
tn
Ë
c)
o-
X
uJ
tno
!
(u
L

Eo

tr
-og|'€ trJ

trFol{lt
y
C,
(u

=t,.E
o-

L

(u
Ëoo-
o-
(o
É

o
L

-ct
Eo
E

E
-o
Eo
=

E
-o
E
(u

=

E

c
OJ

E

E

E
OJ

E

ltt
E
oz
(1,

ttl
Ë
o
tr

\(u

À

tu
d.3oF

oL
(o

co
L
(g

E

o
Lô

z
tL
u-

à
aq

-:zo
co

tu
z.oIJ
tL

c(u(n
EO(99
CCopEû

co

>z

p
G'
E
(u

=

[rJz
az

o
Eo
E

E
T
l--

->
!
c.)

E(t'

oz

LIJÉ
f,p
t-

_c(J
o
co

(u

E
1I'

o
=

oz N cn s tn rO

Ërl-{l
olfl
<l
rul
EI
EI
ol
(Jl

EI
otltl

LIrl
ol
ol
-lol

€i
ot
-ol
rol
-l!l
qJl
-l

6l
-lol
(/)l

FI
6tul
-:l'61
el
!l
ol

€,{
(ol

olJI
!l
(ol

EI
(ol

EI

LI\l
ol
ol
-cl(oI

@j
ol
EI
(l)J

L)l

u)l

LIçl
cil
ol
(ol

GI
9l
olgl
-ol
EILl
(ol

EI

ol

qt
el
ol
(JI

ol(JI
(t,l

€i
OI
(ol
-l
-l('r)l

ol(Jl

LIrl
ol
ol
(oI

GJqll
(rJl

.)z|(!l
EI

qr@
F{ rr)
Lô ôI|.rltn
o|rltf\f
(no
r.o rr)

rn@oot
(ot
@(n
F{ (O
c!N
ootO tO

\o
(nf
Fr C)
Nrô
N\f
oo\o rn

O
00

Or
Fl
roË
d
N
o(O

rJ)
cn
m
cfl
rftN
o\o

\i-
@

rON
org

(u
o

s.gE(o
'-9, z _
hoc;E=
lo9.,aEôë

u-
UJ
E

$ctË'-o
iJftu o)sE
?"E

(9
d
L)
co

8.' I
.9Ë
TJJ (U
OF
Ée
i."5

an
(u

13
.o
o
ro9cî bgE
>z

.q
LIL

(,
(J

o
k
E
o(tl
.o
tu
oÊ

(,
E
E

Ea
o-
L
fo
(o

C,o
!
Loou

u
€E
9a

'g_ g
'E!

=qr.\ 0.,

A'E
ER
5Ë

fiar
+r (!
'rl!\d-r C
_E(u\J (J
5q)

-q(qc.E8
.O(,
98
fi(o
U(J
9rn
5g

a

c)
e

=v,o
!
(u
L

-o
E
(I'
-c(J

tJ)o
,c
(o

E
-t-
U)og
3
o(,
UIo
É.
L

oP
8s
È?

t,
E
E
L

ie a
le-p'g: Ë
EEEà(oç
È E.Ë
lU'= -q!E(o

,53€

E
-o
Eo
E

E
-o
E
CJ

E

E

E
o)

=

E
-o
Eo
=

E
-ct
E
OJ

=

E
-o
E
o)
E

trl
00

z

!
(u

Eo
o
E
!
tÂ
La

@

\Z

(I'
Eoz

S
J

a

o
E
(o-o
=-vP.u6
otr

L!
É.
f,IF
g
(o

(g
co
L
att

E

o
Lo

É.

=t

(uc(g
E
vl
=o
Lo

[!JJ
\Z

oc(I'
E
(o
E

c,.) \r rô rJ) N @

I
I
I
t
I
I
I
T

I
I
t
t
I
I
I
I
I
t
t
I
I

N
c\,1



E
Èù
€R

SR

$$
È.

Ë$
R. Èt

ËF
"E

'6
E
ut

LIçl
ol
ol
-l(ol

cl
ol
(t,l
-l.(fl
ol
-l
(t'l

ol
-l
ull

E
.t 8ql ct
6t P
-t (o
!t >
9e.-t o
Fl .I'

@iE
êl '-
ht (u
'Eil6

LI\l
ol
ol
(ol

I
(ol
-l

ol(rl
(Itl

LI9t
dt
ol
-l
attlx
€1
ôlt
rolft
OI.vI
gt

o
Ê
o
CLg

oz

qr@
F{ (n
tn ôl|rl|f)
o Latts
rqor.o cn

F{@(n cn
|rtNNlô
F{ Lflc!s
oo(o cî

ro 00
F{ (iô

FIN
ælô
oô Laltt
oo\o co

(Y.) @
@fn
rfN(o lô
o ltt
Nlf
oo
'o cî

oo
atl
0,

E'

EË
Euô:G
sË€
FEE
HE€

I

I

o

g
.9c
E
EI
G
c
o
()

o
lr.

=(J.q)
X

IJJ
o
L'6
P.o
L(J
o
U)

u
=(J.o
X
tl-l
o
L'6
P.o
Luo
V'
y

o
.9vl
v,

.Jl.o
(J
L
(o

=c
.9
Po
tJ)
v,(I'
o-
O
-ootn
Ë,
o
o-
U'o
d.

(u

-ooy
o-
Eo
C)
O
L'6
c
o
vl
(u(,

Ë
.9(,.F UJvl{trFol{
lI.

+t(o
L
C'y\c)
L(J

E=
d.3
E'9
É. tu

P

Ë=
rôl JÉU(J.Oox(n uJ

(I,'F=
;Y!'9d
L).OOJX(, tu

OJ

-ct(o
p
o-
Eo(J

1^

E
oz
+,o
.D

E
o
tr.E
o.

Lll
co

z.

!
(u

E
(g
-c,o
E
p
a
Lo

-tJ

o

IL
L

.qJ

L)

o
(o

E
(o

=

=
E
oa

qJ

.o

oE
!

UJ
E
É.o

=o
!
|o
E

=o
-\Z.oa

oz H N cf! t

'6
E
ul

LIrl
ol
ol
(ol

c.,i
JI
olJI
oJl(rl
cl
ol

ot
+Jl
0Jl

'51
ol
(l)l
PIol
t.,)l

@j
tol
v)lol'-:l
UI

LIhl
ol
9l*sl

ai
LI
o)lJI
ol(JI

Ll
gl
olol

èl
ol
ol
(ot

@,1ol
OIol
NIolol
ol(nl
zl

LIhI
ot
ol
-clfol

€i
ol
rl
€l
(ut

EI

.Lt (ol

srl?l
.!4]Âl
HËt
ôl ol
çl ol
;l ql
êl (ot
\l-'l Fl

.xt !t -
Ètgt E
ËlËlo
818lE

LIçl
ol Eot ocl u
à'6
ç1 tr
8l€ol ccll t6
xl o

=t aol o
-Yl !<l c

q)

o
ct.(,
:oF
oz

l..t
c!
Lrt
cn

N
o
r€|

u1 0
Cn F{
orçtn Fl
Of Flc{t
oo(o rn

N
|\
N
ro
N
o(O

NOc! rn
t(atrlu)
Ft oôN\l-
oor.o (n

T\N-
RE
sil
3+o

fo

Nqr
cn cn
@Flros
æ(o
t,1r.o
ONr.o \o

Fl (O
t\O
OO Fa
NS
oorSN
(n tf
r.o r.o

|r|
Ol
Flti.
tn
N
o\o

Fl@
ætr)
Fl oloc\
ou)\|N
rno(o \o

0,
1tt
o
t

(J
(o
J
p
u(u
o-
e
o

o
,(ot-

I
E
gE
.s5ur=
L8

o
o
tft
E
ul uo
ar LIJ

=(J,u oJtro
=('ùfi

.9
-

.$Ë

=ÆËËI9tg.o =d(roo-

E

|o
E
L
o-

€e
(,!.EE
o-o

=àro z'
b00

,58

.u

E
G'
E
o
.9-Lo(J

o

g

.9

.F

tto
tr
o
Ec
o
lI.

_9

o
.o
.q)
(,
oa

_g
o)
!
Pco
'6.o
L
o-

I
-d.

-g
c)p

E.o
.o('

L
J
(u
P()
E
ô

(o
(J
ovl
Po
o5
.g
Eo
C

LrJ

o
tnc

(9
d.
o-
L

.qJ
f
.9
Ëo
o-
Io
C
-o(o
(J
gt

-q)'o
(tcoU

E

(o

E'Ë
CL

I

o
=.gp
L

=
L
(u

q)
ulco()

(9

a
I

L

-()
o
tnc
8

o.(u
L
o-
(u
vltn
L
o-

(u

U
.o
.oJ
(J
oa

ù
o-
o)(J
'Ë
Po

Eoo()

Ê
.o(,P IIJ

ÊFoFrlr

y
(up
tn.o

L

=o€o
o-
o-
(o
É.

o)
L

-o
E
c.)
E

E

Eo
E

E
-o
E
q)

=

(u
L

-o
Eo
=

E

E
(u
E

o
L

-o
Eo
E

E
-o
Eo
=

UI

oz
(u

o

o
.E
À

SJ
a

=o
-!z.oa
c
o)
co

IIJozo
L)

(I,
vl
tn

É
TU
:zo
L)

Eg
.o
(9

9
J

o

5o
B
Joa
oE
(U

E
(o

=

o
J
J

o

oEoe

tuo
z.o()

(o

(oo
o

E
vl3o

9
J

o

(g

E
o

-\z

LI(q
-o

-o

o
J)
o

g
,(!l-

o
(o

E
(t,
E

d-
É
co

o
!(o
.E

(o
L
(o

EI
o
E
E

oz d (-{ cf) t l.r) \o F\ æ or

I
I
t
I
I
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I

Ull
utl
EI()l
<l
Àl
<l
;l
lUl
ol
FIzl
url

=l|rll()l
Él
ol
tLl
zl
uJl
Él

El
zl
ol
l-al

kl(Jl
l{l
zl
=l
=lEl
ol
el
url
FIF{l
EI
ol
?llttl
fl
ol(,t

(n
N



I
I

8.2 9sstion.du cgurrier :

I
I . Tout courrier officiel de I'ITIEG doit être signé soit par le Coordonnateur ou le
I Secrétaire Executif et porter le cachet de I'ITIEG. Un numéro ou une référence

sera également attribue au courrier ;

I . Tout courrier à transmettre doit être enregistré dans le registre << courrier

I 
g:;lrË*,à:u " fax dépaft s'il s?sit d'un fax avant sa transmission par la

I :.*i:ïH:^llilË,uau courrier;
- La date départ;

t : li$j:i,liîHtk,,
- Les observations éventuelles.

I . Une copie de chaque courrier doit être conseruée au Secrétariat qui tiendra un

chrono <<cour1ier départ >> et un chrono < fax départ > à cet effet.

I r Le courrier fax sera archivé éventuellement avec le rappCIrt de transmission

délivré Par" le télécoPieur ;

I

I r Tout courrier reçu doit. être enregistre,par la Secrétaire dans le registre
< courner arrivé > ou dans le registre << fax arrivé > s'il s?git d'un fax.

I La Secrétaire inscrit :

- La date d'arrivée ;
I ' La date et le numéro de la correspondance ;
I - Lbxpéditeur;

- Lbbjet;

I . La Secrétaire appose le cachet <<courrier arrivée >> sur le courrier et inscrit :

- La date d?r"rivée;

I - Le numéro interne attribué au courrier;

I hi,:îî:'&:ffî*1h:[:i,:'ffs'il:,1iffii:':iff:i:::1ff 
., coordonnateur

I h1.3fiî:;ffîJi'r&î:' 

":,::H[îr:î,.':f*'.l"ffi':ffii-.i'n'Hll,'3i
effective du courrier.

I . Une copie du courrier est conseruée au Secrétaire dans le chrono << courrier
arrivé >> ou << fax arrivée > s'il s?git d'un fax.

I
I
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SECTTON 3 : GESTTON DES RESSOURCES HUMATNES

labore par Sekou Amadou DRAME Consuttant
Email : sekolt62@vahqg.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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GESTTON DFS RESSOWRC,FS I#TMATNES pE r.'rrrEG :

La gestion des ressources humaines consiste, de façon simple :

du personnel);

personnel (formation continue) ;

motivation du personnel.

Pour mener à bien ces activités, ITTIEG doit se seruir :

1. RECRUTEMENT DU PERSONNEL D'A.PPUI :

o,bjçctif :

La procédure de recrutement telle que décrit ci-devant a pour objectif de permettre à
lmEG de disposer d'un personnel qualifié, recruté sur une base juste et équitable
conformément a ux d ispositions rég lementai res.

Conformément aux besoins identifïés, le personnel de lmEG est composé comme
suit :

Poste Nombre
de personnes Statut

Administrateur Civil / Economiste 1 Fonctionnaire
Inqénieur des Mines t Fonctlonnaire
Inqénieur Géoloque I Fonctionnaire
Inspecteur des Sces. Finan. & Compta 1 Consultant
Secrétaire 2 Contractuel
Aide Comptable Archiviste 1 Contractuel
Assista nt Administ./Relation extérieu re 1 Contractuel
Planton 1 Contractuel
Chauffeur 3 Contractuel
Gardiens 2 Contractuel
TOTAL t4

laboré parSékou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@vahao.fr - Té1. (+224) 60 20 & 83
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r

Le contractuel dont il s'âgit ici n'est pas dans le sens communément utilisé (agent

I subalterne tel que chauffeur ou gardien n'appartenant pas à la Fonction Publique). Il

I s?git d'un personnelo quelle que soit sa hiérarchie, qui offre ses prestations sur la base
d'un acte administratif aux termes bien définis.

t Les principales tâches du personne! clé du Secrétariat Exécutif sont :

I Le personnel fonctionnaire est nommé :

I
Par Arrêté ou Décision du Ministère des Mines & de la Géologie.

I

I

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

I Description du poste (termes de réÉrences) ;

I - Avis de recrutement (publication) ;

r : ::::Hiii'i.::iH'::iiffiffir.i*"
I - Présélection ;

r : I:ii.Tii'f 
ou orar (interview)

I - Avis de non-objection du bailleur;

I , iËiidfr3iàii,lrllou,,,.u,,

T

I On entend par Personnel Contractuel I'ensemble des employés qui ont éte recrutés

I suivant la piocedure décrite ci-après et qui bénéficient d'un acte administratif ou d'un

contrat de travail à une durée déterminée et licenciée à la fin du projet.

I Il s'agit des personnes ci-aPrès :

I - Les2Secdtaires;
I

; : Hi:ËffiF[:liffi'.nEx'éreure;
I ' Le Planton ;
r - Les2Gardiens.

I
I
I
I

labore par Sékou Amadou DRAME Consultant
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I

Le processus de recutement du personnel contractuel peut se schématiser ainsi qui

suit :

Processus de rærutement
du personnel contractuel

dC ITTIEG

laboré par Sékou Amadou DRAME, Consultant

Email : sekauï2@vahoo,fr - TéL (+22'1) 60 20 64 83
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1.1 ldgntification du besoin :

Le personnel nécessaire pour l'exécution de I'ITIEG devrait être- prévu dans le document

Ou'projet. C'est un acquis. Lorsque, pour une raison de bien déterminé, l'mEG a besoin

Oe ôeËonnel additionnel, le proièt doit recevoir la non-objection de ITDA et doit prévoir le

poste dans le plan de tt'avail et le budget annuel

. Accord de don ;

. Plan de travail et budget annuel (P.T.B.A)

t,2 DeqcripJion du- PQste :

Le poste à pourvoir doit être suffisamment détaillé, en précisant :

- Le profil du candidat;

- Les principale tâches attendues de l?mployé ;

- 1.3 position du poste dans lbrganigramme (avec indication du supérieur

hiérarchique) ;

- La duré du contrat;

- Etc...

Le Manuel d'Exécution du Projet indique,

attendues du Personnel.

sans être limitatif, les principales tâches

o Descriptif du Poste.

1.3 Publlcatiqn 49 I'Avis dq recr$tem9n! :

Le Secrétariat Exécutif ré-dige, sur instruction du Secrétaire Général / Coordonnateur et

soumet à son approbation ttvis de recrutement qui est publié, dans les principaux

pùnuu* de la ptà." mais aussi par affichage. Le lieu et les conditions de dépôt des

landidatures doivent être clairement définis. La date limite de dépôt des candidatures

doit être suffisamment longue pour permettre le recueil d'un grand nombre de

candidatures qualifiées.

e Avis de recrutement ;

r Descriptif du Poste.

laboré par Sékou Amadou DMME Consultant
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L.4 Constitution d,lune glnlmissigE de recrutement :

Une commission de recrutement comprenant, entre autres :

- Le Secrétaire Executif de ITflEG ou son Adjoint ;
- Le Ministère 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 lbstime, le recrutement peut être confié à

un cabinet spécialisé indépendant.

r Note de service de constltution de la commission ;
. Contrat de prestation du Cabinet agrée

1.5 Réçeption, des-.dossierc dg c,R,ndidattlres :

Les candidatures sont reçues par la Commission ou le Cabinet indépendant

conformément aux conditions prévues dans l'avis de recrutement. Au plus tard ! jours

après la date limite de dépôt des candidatures, la Commission ou le Cabinet agrée doit

procéder au dépouillement des dossiers conformément à l?vis de recrutement et au

descriptif de poste.

. PV de dépouillement.

1.6 Préséle*ion :

La commission de recrutement ou le Cabinet agreé procède déjà à une présélection

suivant des critères 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 à la

logistique nécessaires pour organiser le test).

La liste des personnes présélectionnées doit être publiée et affichée au plus tard une

semaine après la séance de présélection.

r PV de ræePtion ;
. Liste des présélectionnés.

1.7 Test:

Les candidats présélectionnés sont invités à un test écrit ou et oral par la Commission

de recrutemeni. Si c'est lbption Cabinet agrée qui est retenue, ce dernier organise le

test écrit ou et oral et soumet à la Çoordination du Projet un rapport avec une liste

restreinte de 2 à 3 candidats.

labore par #kou Amadou DRAMQ Consuftant
Email : sekou62@yahoo.fr - TéL (+224) 60 20 64 83
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t

t :iffil'ffiï:ffT'.[ï3i:e'[asréé;
rt

I Période d'essai :

I Par note de service du Secrétaire Général, le Candidat retenu est soumis à une pér'iode

I d'essai de I à 3 mois suivant la nature du poste et conformément au code du travail
guinéen,

II
. Note de service de mise à I'essai.

r 1.9 Recrutement et constitution du dossier :

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

It
tt
I Si l'évaluation est positive, le Secrétaire Général. par note de seruice, annonce le
t recrutement définit et propose au postulant un contrat de travail à durée déterminée.

I Lorsque l'évaluation est jugée négativeo le 2è sur la liste des interviewés est convoqué
t pour une période d'essai ; à défaut, un autre recrutement est organisé l'employé

constitue son dossier administratif qui comprend :

.

II
-
It
II
-
I Il serait souhaitable de fâciliter la tâche aux candidats en ne leur faisant pas reprendre

les éléments constitutifs du dossier qu'ils auront déposés à la candidature. Dans ce

I sens, on pourrait prévoir que ces documents soient conserués à cette fin.t
r Le contrat de travail doit être conforme au contrat de travail-type délivré par ITTIEG

I exception faite des frais d'immatriculation à la CNSS, les frais de constitution du dossier
' administratif sont à la charge de l'êmployé.

I
I

laboré par Sékou Amadou DRAME Consultant
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! 
Les éléments constltutift du salaire (salaire de base, primes et indemnité diverses,

I etc...) son flxés conformément :

I

t
I r La fiche dévaluation de l'employé signée par le Secrétaire Général ;
I o La note de seruice dbmbauche signée par le Secrétaire Général ;I o Les documents du dossier du personnel classé par employé.

I 2, PAIE ET CHARGES SAIâRIALES :I
- Obiectifs:

r L'organisation de la paie à ffnEG a pour objectif de :

I
I
T

I 2,t Calçul et oaiement,des "gAlnirgs.mqnsgels :I
Les salaires sont régulièrement payés te 25 du chaque mois et pas plus tard que le 05

I du mois suivant. Le 25 du mois. fÆsistant Administratif récàpitule et transmet au. Comptable, qui à son tour transmet pour approbation au Secrétaire Exécutif les

I informations ci-après :

T

It effectués;

I
I

I
I Suite à lhpprobation du Secrétaire Exécutif, le Comptable prépare les états de salaire,

les bulletins de salaires et les déclarations vis-à-vis de la CNSS et de la Direction

I Nationale des Impôts (DNI). L'état de salaire et les bulletin de paie (en 2 exemplaires
t sont soumis au Secrétaire Exécutif pour approbation).

I L'Etat de salaire est ensuite remis au comptable pour paiement.
T

I
t

laboré parSékau Amadw DRAME Cansultant
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En fonction du niveau du salaire ou de sollicitation expresse des employées, les salaires

sont payés en espèces, par virement ou par chèque 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 l'encaissement
du salaire.

r Les fiches de présence ;. Les états de congé;
. LEtat de salaire approuvé par le Secrétaire Exécutif ou son Adjoint ;
o Les bulletins de paie signés du Comptable, du Secrétaire Exécutif et de

l'emploÉ;

" Les copies des chèques ou des virements bancaires.

2.2 galcul et oaiement des cotipations sociales :

Dans le cas de contrat de prestation nfoocié 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 seruant à couvrir l'employé en :

o Allocations familiales en faveur des employés ayant des enfants en charge ;
. Assurance accidents de travail et maladies professionnels ;
r Assurance vieillesse, décès et invalidité.

pour plus de détails sur ces cotisations, consulter le Guide de lhssuré social et de code

de la sécurité sociale.

Ca,lcul :

Conformément aux documents cités plus haut, l'assistant administratif avec l?ppui du

Comptabte immatricule tous les employés contractuels à la Çaisse Nationale de la

Sécurité Sociale (CNSS), procède régulièrement à la cotisation et effectue le versement

comme suit :

salaires bruts; c'est la PART PATRONALE de la cotisation. Elle est pllfon$g 9
800 000 GNF. C'est-à-dire que pour tout salaire brut inférieur ou égal à 800 000

GNF, lmEG versera 18 o/o de ce salaire. Pour les salaire supérieurs à 800 000

GNF' l'mEG versera 800 000 GNF x 18 % soit 144 000 GNF.

salaiie 6rut j au cas où ce salaire est supérieur ou égal à 800 000 GNF, lmEG doit
prélever 800 000 GNF x 5 o/o soit 40 000 GNF ; c'est la PART EMPLOYE'

laboré par Sekou Amadou DRAME Consultant
Emait : sekou6?@vahoo.ft - TéI (+224) 60 20 64 83
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r 
L'état de salaire doit pouvoir ressortir ces calculs et indiquer le total à payer pour les

I Paft Patronale et emPIoYé.

t
Lîssistant Administratif se sert de l'état de salaire pour remplir le Bordereau de

I 
cotisation CNSS mise à la disposition de tous les employés insrits à la CNSS.

- Paiement:

I LmEG est tenu pour seul responsable du versement des cotisations patronales et

employés à chaque echéance. Comme lmEG emploie moins de 20 personnes, il est

I assujetti à un versement à la fin de chaque trimestre conformément aux dispositions du

' code de l?ssuré social.

I euel que soit le cas de figure, la CNSS accorde un moratoire de 15 jours. Passé ce
- dtlai, lmEG est assujetti à une pénalité de 5 0Â par mois ou fraction de mois en retard

t 
exigibte en même temps que les cotisations.

Le comptable, sur la base du bordereau de cotisations CNSS, établit le chèque ou

I lbrdre de virement en faveur de la CNSS. En contrepaftie, la CNSS délivre une

I quittance en bonne et due forme.

I
r Quittance de versement cotisations CNSS'

r 2.3 Calcul et paiement des retenuçs sur traitement et salaire :

I Dans le cas de contrat de prestation n{3ocié avec la Banque les dispositions relatives au

calcul et au paiement des retenues sur iraitement et salaires ne seront pas appliquées.

I La retenue sur les traitements et salaires (RTS) est un impôt sur le revenu

I àônfoimément au code des impots de la Guinée. En effet tout employeur qui verse des

traitements et salaires et tenu d'effectuer pour le compte du receveur des impôts une

I retenue au titre de l'impôt sur le revenu'

laboré par 9ékou Arnadou DMME, Consultant
Email : seiouî2@vahoo.fr - Tél' (+224) 60 20 64 83
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Calcul :

Les retenues à effectuer par ITIIEG pour le compte du service des impôts sont
calculées par app,lication au salaire imposable des taux ci-après :

Le revenu imposable se calcule comme suit :

Revenu imposable = salaire brut - déductions autorisées.

Les déductions autorisées, en veftu du code des impôts, sont :

exonérées;

l'annéeo peut être revue à la hausse ou à la baisse d'une année à I'autre.

Le Secrétariat Exécutif doit se prccurer régulièrement la loi de Finances en cours mais

aussi toutes les instructions de la Direction Nationale des Impôts.

L'état de salaire de IT'|-[EG doit pouvoir ressoftir. pour chaque employé, globalement, le

montant de RTS à déduire des salaires et à verser à la DNI.

Cet état doit aider le Comptable è pouvoir établir le Bordereau de déclaration de RTS

disponible à la Direction Nationale des Impôts.

Sur la base de ce bordereau dûment approuvé par le Secrétariat Exécutif, le Comptable

è*.t un chèque ou effectue un virement bancaire en faveur du Receveur des impôts 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'excède

pas 100 000 FG, le versement se fera dans les 15 jours suivant la fin du trimestre.

En cas de versement tardif [e receveur applique une pénalité de 10 % à condition que

les fonds de l'Etat soient disponibtes au Projet.

labore par Sékou Amadou DRAME Consultant
Email : seiouî2@yahoo.ft - Té1. (+224) 60 20 64 83

Tranche Salaire mensuel Taux Retenue

I N'excédant pas 30 000 FG 0% OFG

2 De 30 001 FG à 100 000 FG 10 o/o 7 000 FG

3 De 100 001 FG à 150 000 FG 15% 7 500 FG

4 De 150 001 FG à 3CI0 000 FG 2A Vo 30 000 FG

5 De 300 001 FG à 1 00 000 FG 25ola 17s 000 FG

6 De 1 000 001 FG à 2 500 000 FG 28 olo 420 000 FG

7 De 2 500 001 FG à 5 000 000 FG 30 o/o 7s0 000 FG

I De plus de 5 000 000 FG 5Vo 250 000 FG
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En cas d'omission ou d'inexactitude dans les états dectaratiÊ, une amende de 100 000

FG est appliquée.

. Bordereau de déclaration RTS ;
r Quittance de Paiement RTS.

3. ABSElfcH" coNGE ËT,SANCTION :

3.L Ahsence I

SouvenÇ pour des motifs personnels ou familiaux, les employés ont besoin de

s,absentâr pendant une cerÈine durée. Pour éviter tout débordement à ce niveau,

lmEG applique les normes ci-aPrès :

Nombre.de jqurs, ouvrableq autQrisé9

5 jours
2 jours
2 jours
4 jours

Mptif de l'a-bsence

t'4ariage de l'Emptoyé
Mariage du fils ou de la fille de l'Employé

Baptême de l'enfant de l'EmPloYé

Décès d'un des parents. frèren sæur de l'Employé

Au cas où l'évènement familial nécessiterait un long déplacement, il sera accordé un

délai de route aller et retour au travailteur concerné en tenant compte de la distance.

Au delà de ces jours de permission. l'emptoyé qui demande des jours supplémentaires

pnuiiàr Oiffereirte céÉmonies peui les obtenir à condition qu'ils soient déductibles du

congé annuel.

Les jours d'âbsence sur permission ne sont pas déduits du congé annuel.

pour bénéfTcier d'une autorisation d'absence, l'employé doit adresser au Secrétaire

Exécutif une demande manuscrite précisant le motif de la demande ainsi que la durée

iounuiteu. Cette demande est déposée auprès du Secrétariat Central qui enregistre et

transmet au Secrétaire gxécutif pour approbation. En cas d'acceptationf - une

autorisation d.absencà èrt frappée pir le Secrétariat Central et signée par le Secrétaire

Exécutif avec mention au dossier de l'employé.

3,2 Çonqé :

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, l'Assistant Administratif recueille auprès- de chaque employé

ia période ce càngà rouhuité". En tenant compte des activités prévues dans le

f*gru*** d,aaivtés opérationnelles du Projet, le Secrétaire Exécutif fait des

;;ËiË;;àt àrrête te ptan de congé annuel. ce plan de congé est affiché en un lieu

accessible aux emPloYés.

laboré par kkou Amadou DRAME, Consultant
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Une semaine avant la période prévue de congé, l'Assistant administratif rédige une note

de seMce de mis en congé de l'employe qull soumet au Secrétaire Exécutif pour

signature.

La note de service est amplifiée comme suit :

3.3 Piscipline.gt de Çançtions:

Disçipline :

Tout employé est tenu d'accepter et d'e<écuter scrupuleusement les instructions de son

i,jd,iri.ui liiéràrcnique dans le cadre du seruice comme prescrit dans le règlement

intbrieur de ITI-IEG. Tout travailleur est tenu d'observer un comportement courtois et

correct à l.égard de tous au sein de son lieu de travail.

Tout travailleur ayant reçu un ordre ou un demande de seruice de la part d'un supérieur

qùi n?st pas le sien. Àe peut exécuter cet ordre ou cette demande sans l'accord

préalable de son supérieur hiérarchique direct.

En outre, it est défendu d'utiliser ou de mettre en marche une machine ou tout matériel

et equipement qui ne tui a pas été confié.

Il est interdit de distribuer ou d?fficher des imprimés ou avis subversifs, de tenir des

réunions ou faire àe ta propagande, de recevolr des cotisations, d'offrir.des objqts oy de

faire des collectes au niveau de ITIIEG sans l?ccord préatable du Secrétaire Exécutif.

Aussi bien pendant la durée de son contrat avec ITTIEG qu'à sa fin l'employé ne peut

divulguer ni utiliser à ses propres fins des secrets professionnels'

Sanctions :

Les fautes sont classées en trois catégories à savoir :

Les fautes simples commg :

- Entrer ou softir des installations par des endroits autres que ceux prévus ;

- Négliger ou ignorer les règles de sécurité ou d'hygiène ;
- peftuiOer le travait des autres pendant les heures de seruice ;

- Rester hors du poste de travail sans autorisation'

laboré par Sékou Amadou DRAME C.ansultant
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Les fautes,simples Sont,sanctionnées pAI :

- 1.,
- 2ème

- 3ème

- 4ème

- 5ème

Avertissement verbal ;
Aveftissement écrit;
Aveftissement écrit et mise à pied de 1 à 5 jours sans salaire ;
Avertissement écrit et mise à pied conformément à la législation
vigueur;
Licenclement immfuiat.

Les fautes graves comme :

- Réduire volontairement le rendement au travail ;

- Manquer au secret professionnel le plus absolu et communiquer à des tiers ou à des
membres du personnel non autorisés des documents ou de infonnations pouvant
nuire à l'image de I'ITIEG ;

- Fumer ou faire du feu dans les endroits prohibés ;

- Pousser à des altercations ou inviter à llnsubordination ;

- Dégrader volontairement du matériel ou équipement ;

- Faire acte d'insolence, menaces ou violences.

Les fautes graves sont sanctionnées pAI :

- ler : BËme écrit;
- 2ime : Suspension par écrit de 7 jours sans salaire ;- 3ime : Suspension par écrit de t5;ours sans salaire ;- 4ème : Licenciement.

Lqs fautes lourdes comme :

- Revendre à des fins personnels, même désintéressé des biens de ITIIEG ;- 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 à titre d'exemple et ne sont pas limitatives. En tout état
de cause, lmEG est en droit de résilier le contrat de travail d'un salarié et sans
indemnité, pour toute faute de nature à rendre impossible toute collaboration future
avec celui-ci.

labré par Sekou Amadou DRAME, Consultunt
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I
4. EVALUATTON ET lttQTrVATrON pU PERSONNEL :

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

I - Si les objectifs fixés en début d'année préddente ont été atteints; et quel est le
t degré de participation ou d'implication de l'employé ;

r - Si l'employé à fait preuve de compétence et d?ssiduité ;

r,

I . i:- 
respecté les procédures de lrTrEG ;

I Cette évaluation de performance se fait sur ta base d'une fiche (voir en annexe) qui

I s'administre comme suit :

I 
- Le Coordonnateur distribue la fiche d'évaluation à tout le personnel d'appui ;

- - Chaque employé fait son auto-évaluation ;

I - Le Cærdonnateur invite chacun à une séance d'évaluation pendant laquelle les 2I fiches d'évaluation sont confrontées et discutées afin d'aboutir ou non à un

I consensus;

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

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

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

I - Tous les employés dont la note générale est inférieure à 60 ne bénéficie pas de

I primes et sont convoqués à un entretien avec le Coordonnateur. A l'issue de

I'entretien, un plan d'action est convenu pour permettre à lêmploy-é de s'amender;
I à défaut; il sera procédé à son licenciement pour motif personnel.
I

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

I Lors de la revue annuelle de ITTIEG, le Coordonnateur peut décerner au meifleur

- employe de l'annéeune attestation accompagnée d'un chèque d'un montant modeste.

Ir 
En plus de ceci, lbn peut aussi inscrire le personnel pour des formations en Guinée ou à

r I'Extérieur ou faire figurer leur nom au tableau d'honneur du pQet.

I

r . Fiche d'évaluation ;. Grille salariale.

I
I
t
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5. pEssRrp*TIOI_\t EfES POSTES,,DE L'EqUrPE DtJ SECRËII\RIAT EXECUTIF :

5.1 Coordinatiçn dS I'IÏIE I

La Coordination sera assurée sous la responsabilité du Secretaire Général du Ministère

de l'Economie, des Finances et du Plan, appuyée par un Secrétariat Exécutif. A cet

effet, il sera chargé de :

SecréJaire ExécqËilet AdlPint :

a) Coordonner t'exécution, la mise en æuvre, la suærvision et la planification des

activités de ITflEG ;

Coordonner la gestion financière et administrative de ITflEG ;

Assurer la responsabilité pour la prépantion, en !emp! voulus, des rappotB qe

gÀruon, de sùivi et d'evàluation de ITI-IEG. conformément aux stipulations de

l,accord de Don est du Manuel de Procédures de Gestion Administrative, Financière

et Comptable ;

Assurer la responsabilité de la gestion des comptes spéciaux et du compte BND ;

Cosigner tous moyens de paiement sur les différents comptes bancaires ;

Assurer la disponibilité du Personnel ;

Superviser l'élaboration des plans d?ctions opérationnels (PAO) ;

Représenter le Coordonnateur en cas d'empêchement;

Assurer la fonction dbrdonnateur délegué et signer les courriers ;

Oçaniser avec le responsable de passation de marchés et le comptable les

prilèàrr*s de la passation des marchés conformément au règlement en vigueur ;

l) Préparer regulièrement les rappo$q d activités. et autres rapports devant être.' 
préientes au Comité de Pilotage et à la Banque Mondiale.

Gestionnaire Cqmptable :

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

MrssroN : Il assure le suivi correct des fonds alloués ou Comité de Pilotage rrIEG

en termes otngaôemÀniàt oé aépense conformément aux budgets approuvés par les

autorités supérieures et aux procédures en vigueur'

Dans l'exercice de ses fonctionsn il rend compte au Président du Comité Exécutif de

lmEG, Coordonnateur du Don ITIEG.

Il doit reconnaître que touts rapports, renseignements donnés et documents recueillis

ôu-porte à sa connaissance dans le ïadre dls tâches qui lui sont assignées sont la

propriété exclusivà du comité de pilotage de lrrIEG. A ce titre, il s'engage à ne pas les

diffuser sans l?utorisation de celui-ci.

taboré par Sekou Amadou DRAME, &nsultant
Emaft : sekou62@vahoo.fi' - Tél- (+224) 60 20 e 83



I
t
I
I
I
I
t
I
I
I
I
T

I
T

I
I
T

I
I
I
I

c)

d)

e)

0

s)

h)

4l

TAçHES RRTNCTPAI-ES

Ces tâches principales sont listées ci-après :

a) S,assurer que les comptes sont approvisionnés de manière appropriée afin de

pouvoir liquider promptèment les dépenses encourues pour l'exécution du Don ;

b) Mettre en place un système 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 financières et comptables de I'ITIEG.

Contribuer à l'élaboration des budgets ;

L'élaboration des manuels de pr"ocedures et leur mise à jout';

participer au lancement des commandes, contrats et marchés selon les procédures

de passation des marchés avec le contrôle des engagements budgétaires ;

Assurer le suivi de I'exécution des engagements jusquâ la r&eption définitive des

k)

r)

travaux et seruices ;

i) Procéder au contrôle des fâctures fournisseurs ;

j) Veiller au respect des budgets, procédures administratives, financières et

comptables;

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

présenter mensuellement l'état des réalisations budgétaires et l?nalyse

comparative du suivi budgétaire ;

m) Veiller au respect du calendrier des activités ;

n) vérifier et appuyer les audits des comptes du Don dans les délais.

Rçsqonsabte Passation deq M,archés :

a) Mettre en place un plan de passation de Marchés conformément aux procédures de

la Banque tvlondiale et au code des Marchés Publics en vigueur en Guinée ;

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

c) S?ssurer du respect des règles de Passation des Marchés contenus dans lAccord

de Don ;

d) Participer aux audits de ITI-IEG ;

e) Mettre en place un bon système de classement des dossiers liés à la Passation des

Marchés;

r) Appuyer la présentation des termes de référence des études, analyses, enquêtes à
" 

nidner ou des interviews de Consultants à recruter dans le cadre du Projet ;

laboré par Sekou Amadou DMME Consultant
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g) Elaborer les contrats de fournitures et seruices et faire le suivi de ces contrats ;

h) Faire le suivi régulier des consultants ;

i) Elaborer des dossiers d?ppels d'offres nationaux et internationaux pour les

acquisitions de biens selon le modèle type de la Banque Mondiale ;

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

k) Elaborer les procès verbaux de réception provisoire et définitives du Projet ;

5,2 Perçonnel..9ontractuel :

Secrétaïre Na 1 :

a) Assurer la réception. l'enregistrement et l'introduction dans le bureau du Secrétaire
Exécutif de ITFIEG ;

b) Transmettre les courriers softant du bureau du Secrétaire Exécutif à lîssistant
Administratif (Relations Extérieures) pour leur gestion appropriée ;

c) Classer tous les dossiers traités dans les chronos prépartis à cet effet et dans un

ordre chronologique ;

d) Faire la saisie des correspondances et de tous autres documents de lAdministration
du Projet;

e) Accueillir, informer et orienter les usagers du service : consultants, personnel du

Ministère, clients. visiteurs ;

0 Gérer les communications du standard téléphonique du seruice.

g) Assurer la gestion de l?genda technique de lAdministrateur, relative aux rendez-

vous et aux réunions programmées ;

Seçfétaif,e No 2 :

a) Aider'le Secrétaire Executif à gérer la base de données de suivi des indicateurs de
performance de ITTIEG ;

b) Faire la saisie des rapports comptables périodiques, des états financiers. des

Demandes de Retrait de Fonds ;

c) Appuyer la Secrétaire No1 dans ses fonctions en cas besoin : radio communication.

gestion des réunions de tTmEG, ventilation de correspondances ;

e) Assurer la responsabilité de l'utilisation rationnelle du scanner de seruice ;

0 Etre disponible pour les missions ponctuelles de coufte durée à l'intérieur du pays

(couveture d'ateliers ou de séminaire en travaux de Secrétariat).

labore parkkou Amadau DMME Consultant
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Assista nt Âd m i n i stratif ( R,glatio n Exté f i eu re) :

a) Gérer les courriers du seruice en fonction des annotations respectives ;

b) Aider le Secrétaire Exécutif à organiser et assurer la logistique des réunions
(réunions de seruices, missions de superuision de la Banque Mondiale, etc...) ;

c) Assurer la liaison administrative entre ITflEG et Ie Ministère des Mines et de la

Géologie d'une paft et, entre lmEG et les autres paftenaires dans l'échange de
courriers (lettres, DHL, Fax. retraits de colis postaux), la transmission de DRF ;

d) Gérer le stock de fourniture de bureau, de carburant et des produib lessiviels ;

e) Aider' le Secrétariat Erécutif à créer des conditlons de travail agréables aux
missions de services de consultants, de supervisions, d'évaluation à mi-parcours et
d'âudits.

Lçs Chauffeurs :

Le Chauffeur est chargé de :

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

b) Veiller au respect du calendrier de maintenance préventive et la propriété du

véhicule qui lui est affiecté ;

c) Assurer le visa des ordres de mission par les responsables habiletés à cet effêt
lors des missions à l'intérieur du pays ;

ffissllenç:
Sous la responsabilité de lAssistant Administratif, le seruice de gardiennage assure la

sécurité des bâtiments, des équipements, du parc automobile de lTl-IEG, de jour
comme de nuit. Plus specifiquement, il doit :

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

b) Imposer l'ordre et la discipline dans I'utilisation des locaux du projet: parcage- 
ordonné des véhicules, gestion et contrôle du mouvement des usagers du

seruice;

c) Assurer la sécurité des usagers et leurs biens ;

d) Assurer la responsabilité entière des dommages porté- au seruice et dont les

causes sont attribuables, entres autres, à son inefficacité dans l?ccomplissement

de sa missïon.

lafuré Wr 9ékou Anadou DRAME, Consulbnt
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SECMON 4: GESTTOIIT COMPMBLE DE LTMEGI
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GESEON CONET'1*BLE DtE LITTEG :

Le système comptable qui sera mis en place pour assurer la tenue de Ia comptabilité de
lmEG devra satisfaire aux exigences de régularité et de sécurité afln que les
informations fournies soient fiables et puissent refléter de façon sincère la situation
financière et patrimoniale du Projet. Pour atteindre cet objectif, le système comptable
devra être fondé sur des principes comptables et de dispositifs qui permettront
d?ssurer I'enregistrement correct et exhaustif des opérations.

1. LES PRINÇIPES, COMPTA.F.,I,FÇ :

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

opérations à enregistrer, afln d'éviter de transférer sur l'avenir des risques
actuels;

présentation claire et loyale de l'information ;

la convention du coût historique qui rermettra d'enregistrer les biens. à leur date
d'entrée dans le patrimoine, à leur coût d'acquisition exprimé en unités monétaires
courantes;

utilisées pour I'établissement des états financiers ne devront pas changer d'un
uercice à un autre. Cette constance dans l"application des méthodes permettra

d'assurer la comptabilité de l'information dans le temps et dans I'espace ;

les charges qui le concement et uniquement ceux-là.

L?pplicatïon de ces principes, supposera entre autre que :

- Les données comptables seront enregistrées par ordre chronologique ;

- Chaque éciture sera appuyée par une pièce justificative datée, numérotée, avec la

signature du responsable de I'opération ;

- Les documents comptables et les pièces justificatives de leurs écritures seront
conseryés pendant dix (10) ans au moins ;

- La Comptabilité sera tenue dans la langue officielle (le Français) et la monnaie

ayant cours en République de Guinée (le Franc Guinéen"GNF").

labore par Sekou Amadou DRAME Consultant
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2. L',ORGA.NTSATTON COMPTABLE.PU PROJET :

Dans le cadre de la mise en æuvre du Projetn Un Gestionnaire Comptable sera recruté
sur une péride d'un an, renouvelable. pour assurer la gestion fTnancière 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, Il
reviendra à la Coordination de mettre en place un logiciel de ge$ion comptahle et
définir un système de codification adéquate des comptes.

2.1 Le Plgn conptable du prgiet :

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

Classe 1 :
Ressources durables

Classe 2 :
Actifs Immobilisés

Classe 3 : Stock

Classe 4 : ïers

Classe 5 : Trésorerie

On enregistrera dans cette classe les appotts et
subventions ayant un caractère permanent. Ces apports
et subventions seront des fonds mobilisés auprès des
Bailleurs de Fonds, de l'Etat, des Sociétés Minières et
autres partenaires.
Les comptes de la classe t seront par principe

créditeurs car leurs soldes représenteront les fonds mis
à la disposition du projet.

Cette classe enregistrera l'ensemble des acquisitions de
biens (immobilisations) de*inés à être utilisés de
manière durable dans le projet. Elle se décompose en
quatre (4) cornptes principaux auxquels s'ajoutent les

avances et acomptes versés sur immobilisations.

Ces comptes enregistreront les opérations sur les

stocK.

On enregistrera dans cette classe tous les comptes de
tiers actif et passifl, notamment les fournitures et autres
tiers.

On enregistrera les mouvements financiers de lTfIEG.
caractérisés par leur grande liquidité. Il s'agit
essentiellement des mouvements en espèces, chèques,

des opérations réalisées avec les institutions financières
sans qu'il soit possible d'opérer des compensations
entre leurs diftérents montants.

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

seront par principe débiteurs

Classe 6 r Charges

laboré prkkou Amadou DRAME' Consultant
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Classe 7 : Produits

47

Cette classe enregistrera les produits ou ressources

seruant à financer les charges de fonctionnement. Les

comptes de la classe 7 seront généralement crâJiteurs.

Le plan des comptes du projet est présenté en Annexe 1.

2.2 Les orincipes de comotabilisation et de Vérification des livres Comotables

7.2.1 Les princips:s de comptahilisation :

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

après :

A) Çomqtabilisation des apporE des bailleurc :

Lç11EG ne générant pas de ressources propres. ses dépenses d'investissement et de

fonctionnement seront financées au moyen des subventions et autres ressources des

Bailleurs de fonds et du gouvernement (fonds de contrepartie).

Les financements reçus des bailleurs et du gouvernement guinéen seront enregistrés

dans les comptes d?pport prévus par le plan comptable guinéen.

B) Comptabilisation des déPenses :

Les dépenses d'immobilisations seront enregistrées dans les comptes de la classe 2

prévus par le plan comptable guinéen.

Certaines charges d'exploitation seront analysées comme des charçs immobilisées. Ces

dépenses seront enregistrées dans le compte << 20 - charges immobilisées >.

C) Comptabilisation des immobifisations :

La comptabilisation des immobilisations se fera au coût historique. Les amortissements

seront calculés selon les taux suivants :

Désignation Durée de vie
estimée

Taux
d'amoÊissement

Logiciels 3 ans 33 Yô

Construction et génie civil 20 ans 5%

Matériel de transPort 4/5 ans 2512Q ok

Matériel et outillage 5 ans 20 a/o

Agencement et insta llations [0 ans 10%

Mobilier et matériel de bureau l0 ans L0 o/o

laboré par 5ékou Amadou DRAME, Consultant
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D) Prinçipe de çaisie des ecritures æmp-@bleç :

Dans le logiciel qui sera installé (par exemple le Tompro). toutes les saisies comptables
seront fâites dans les journaux comptables qui seront mis en place par le Gestionnaire
Comptable (Achats - Banques - Caisse - Operation Dlverses - Paiements Direcb ou
DRFs) :

le comptable Assistant ;

Gestionnaire Comptable en collaboration avec le Secrétaire Erécutif et le
Coordonnateur.

[tlB : Toute écriture non encore validée dans le brouillard pourra être mdifiée voire
supprimée. Après validation, lëcriture ne pourra être modifiée que par une autre
écriture en OpéraHons Diverses (OD).

Les operations seront enregistrées chronologiquement dans les journaux eR fonction de
leur nature. Ainsi le système comptable du Projet comprendra les journaux ci-après :

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

Journaux {g-banque : Ces journaux enregistreront les opérations d'entrees et de sortie
de fonds en banque mis à la disposition du Projet par les bailleurs de fonds, l'Etat et
autres.

J.gufnaux dg-.,çaisse : Ces journaux enregistreront les opérations d?pprovisionnement
des caisses et de softie des fonds par des dépenses effectuées par les caisses.

Jgurnal degJraiements directs ou DRF : lournal enregistrera des opérations particulières
permettant de constater la mise en paiement direct des factures et décomptes des
foumisseurs et autres prestataires de seruice.

Journal-des opér,atiqns diverses : Ce journal enregistrera toutes les autres opérations
non comprises dans les journaux précédents. Il s'agira en particulier des opérations de
régularisation qui seront identiflées à la suite des vérifications comptables.

2.2.2 La vé,ftf,cation des livres comptables :

Le comptable procédera à l'édition des grands livres des comptes du Projet en vue
dêffectuer les contr'ôles comptables requis :

immobilisations ;

soutenus par des pièces justificatives ;

laboré par Sékou Amadou DMME, Consultant
Email : sekouî2@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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physiques;

bancaires. Les operations en suspens seront analysées et des investigations
entreprises afin d'identifier les éventuelles erreurs ;

des opérations passées à tort au crédit de ces comptes sans contrepartie au débit.
Il en sera de même inversement pour les comptes de produits.

Une fois, ce premier niveau de contrôle effeqtué, une balance provisoire est éditée. Le

comptableo devra s?ssurer, que l'équilibre fondamental entre les débits et les crédib
est vérifién QUe les soldes des comptes dans le grand livre ont été correctement
reportés dans la balance, que les comptes devant être soldés à la clôture le sont
effectivement.

En outre. il procédera à la vérification de l'exactitude arithmétique de la balance. Après

vérification de la balance, le comptable lancera l'edition de la balance générale

définitive.

La Coordination arrête la comptabilité du Projet chaque année au 31 Décembre. Les

travaux effectuees ont pour objet de :

chaque année.

3. LES,TRAVAUX pF CLOTITRE DF FIN q'EXERqICE ET I,:IFTABLISSEMHNT
DES ETATS FINAN9IERS :

3.1 Inventaire des immobilisations fdu 15 aq 30 décembre) :

d?mortissement) et rapprochement avec les pièces justificatives et la comptabilité
générale;

éventuellement du fichier et des comptes ou des immobilisations à céder ;

3.2 Inventaire des stocks :

3.3 Les vérifications..des çomptqç de,tierc et Cg Trésoreriç I

laboré parSékou Amadw DR/4ME Consultant
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r Ces_ vérifications, en fin d'exercice, sercnt effectuées comme décrites précedemment
t (cf.2.2.2).

I 3.4 Etablisæment des états financiers :

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

I
- Le Tâbleaux des Emplois et Ressource (TER) faisant ressoftir les dépenses parI categories;

I
- Le Bilan ;Ir - Les notes annexes aux états financiers.

I
T

I
t
I
t
l
I
l
I
I
I
I
I

laboé par 9ékou Amadou DMME Consultant
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SECNON 5 : APPROVTSIONNEMENT ET DEAITSSEMENT

labore prSekou Amadw DRAME Consultant
Emai! : sekouî2@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 æ 83



I
T

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
l
l
I
l
l
I
t
I
t

52

APPRoVISIoNNEMENT ET DE DECATSSEMENT DES COMPTES SFECTAUX ET
AUTRES COMPTES DU PROIEJ :

Après Ia signature de l'Accord de Don, ITDA ouvre un compte de crédit au compte de la
République de Guinée. Dès que le Don est mis en æuvre, ce compte reçoit le montant
intégral du financement. Ainsi, la Guinée est en mesure de décaisser au titre du Don au
fur et à mesure des dépenses. LTDA établira pour chaque décaissement un avis ou un
bordereau de décaissement dont une copie serc envoyée au Ministère de l'Economie,
des Finances et du Plan et au Ministère des tt4ines et de la Géologie pour le compte de
ITnEG.

Pour que les fonds puissent être retirés du compte du Don pour payer les dépenses du
Projet, la Coordination et le Secrétariat Exécutif du Projet doivent veiller à satisfaire les

conditions suivantes :

- La mise en vigueur exige que toutes les conditions spécifiées dans lAccord de Don

soient remplies;

- La liste des biens et seMces par catégorie de dépenses, établie et examinée est
envoyée à ITDA;

- L'IDA doit avoir reçu les pièces attestant les pouvoirs des signataires autorisées,
cêst - à dire les personnes habilitées à signer les Demandes de Retrait de Fonds
(DRF).

Pour celan le nom et les spécimens légalisés des signatures de chacune d'elles doivent
être fournies à ITDA par correspondance. Cette lettre doit être signée par le Ministre de

l'Economie et des Finances et du Plan, au cas où il y a plus d'un signataire, spécifier si

les personnes désignées sont habilitées à signer solidairement ou conjointement.

Pour l'exécution correcte de TTIIEG et conformément à I'Accord de Don N.TF056637,
des comptes bancaires doivent être ouverts dans la banque commerciale de la place

accréditée par ITDA pour recevoir les fonds du Don mais aussi servir à financier les

activités du Projet.

1. PROCEDURES D'.OUVERTURE DES çOMPTES SPECIAUX ET AUTRES

COMPTES 9U PROJET:

La Coordination de I'ITIEG ouvrira un compte spécial à deux racines (USD / GNF) dans

une Banque accréditée par llDA 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 règlement de la part des dépenses

admissibles en monnaie nationale ou en devises, devant être financées par le Don de

ITDA.

Les comptes spéciaux doivent être protégés contre toute compensation ou

saisie.

lafuré parSékou Amadou DMME, Consulbnt
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Les personnes désignées par la Coordination de ITI.IEG et habilitees à signer les

chèques, les ordres de retrait ou de virement à partir de ces comptes sont :

- Le Secrétaire Erécutif ;
- Le Secrétaire Erecutif Adjoint ;
- Le Gestionnaire ComPtable.

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

2. PROCEDURES DTAPPROVISIONNEMENT. DECAIFSEMETIT ET

RegqNsrrruiipru ores ÇoMPJes Sprcrnux rr Pu coÈ'lpJr Pu FnoJrr 1

Avan,ce initiale :

pour le compte spécial. le montant plafond autorisé par ITDA est de 60 000 dollars US

quiOon êire'retirè du cbmpte de Don et déposé au compte spécial comme dépôt initial.

Au démarrage du projeÇ le Secrétaire Général du Ministère des Finances,

Coordonnateùr du Don, aâresse à I'IDA une DRF (formulaire 1903), en vue de verser le

montant de l?vance initiale. Référence doit être faite à la clause de lAccord 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 :

Reconstitution du comnte spécial :

Après avoir effiectué des dépenses sur le compte spécial, il peut être nécessaire de

reionstituer le plafond du càmpte spécial régutièrement pour éviter des ruptures de

trésorerie. pour cela, le Gesiionnaire Comptable doit réunir toutes les pièces

justificatives correspondantes au montant total décaissé surl?vance initiale.

Les demandes de reconstitution du Compte spécial sont pr'ésentées.sur la Demande de

Retrait des Fonds (le Formulaire lg03) accompagné de rapprochement bancaire y

;il;irGr r"i*er bancaires et des copies des pièces justificatives, si nécessaire (voir

procédures de décaissements).

labore par Sekou Amadou DRAME Consultant
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Na Catégorie de déPenses l.lontant
en USD

Pourcentage
de financement

1
Biens et Seruices 25 000

100 % des déPenses en devise et
80 olo en monnaie locale

2 Seruices - consultants et audits 324 000 80 %o

3 Formations et ateliers 120 000 100 o/o

4 Coûts de fonctionnement 100 000 90 %o

Total s69 000
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La procédure de reconstitution consiste à :

I - La préparation de la DRF;
I - Le contrôle de la DRF ;

| : ilËii:ffiffi*.rËii*ede,aDRF

I Cefte procédure est détaillée comme suit :
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INTERVENANTS DESCRIPTION DES TACHES DOCUMENTS

Le Comptable 1. Préoaration dç Ia DRF
- Réunir les pièces justificatives ;
- Agrafer les petites pièces justificatives

sur des feuilles blanches format A4 pour

éviter la perte ;
- Regrouper les pièces par catégorie de

dépenses selon l'Accord de Don ;

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

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

- Etablir létat de rapprochement bancaire
du compte spécial ;

- Transmettre tous les documents au

Gestionnai re Comptable

. DRF
- Copie des Pièces

Justificatives

Le Gestionnaire
Comptable

2. gontrOle de la DRF
r Vérifier si :

- Le formulaire utilisé est approprié ;
- La catégorisation des dépenses est

conforme aux pièces justificatives ;
- Toutes les copies des pièces justificatives

sont jointes ;
- Les dépenses sont éligibles au vu de

lAccord de Don ;
. Rédiger la lettre de transmission de la

DRF ;r Soumettre la DRF et la lettre de
transmission au Coordonnateur pour

signature.

. DRF

Secrétaire Général

ou Président des
Comités x

3. Siqnature de lA DRF
- S'assure que le Gestionnaire Comptable

a effectué les contrôles nécessaires;
- Signe la DRF et la [ettre de transmTssion;
- Retourne le dossier au Gestionnaire

Comptable Pourenvoi L

. DRF

laboré par Sekou Amadou DRAME Consultant
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* En cas d'empêchement 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 fâveur des tiers :

En dehors de la reconstitution du compte spécial, le paiement à travers les DRF, la

Coordination de lmEG peut utiliser la méthode de paiement direct pour régler les

factures vis-à-vis de ses fournisseurs, de ses consultants et des autres prestataires.

Cette méthode s'applique pour le paiement des factures ayant fait lbbjet d'un contrat,

d'un marché ou d'une commande préalablement approuvée par les autorités
compétentes.

laboré pr #kou Amadou DRAME Consultant
Emait : sekou62@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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Chargé des
Relations
Extérieures
(Assistant
Administrati0

4. TrençmiçSjprt, d,ç. la,, PRf;
- Transmet la DRF, les copies des pièces

justificatives (si nécessaires) et la lettre
de transmission à la Mission Résidente
de la Banque Mondiale

. DRF
- Lettre de transmission
- Pièce justificatives

Comptable 5. Enregistrement comotable de la
DRF

- Comptabilise la DRF conformément aux
procédures comptables ;

- Met à jour le registre des DRF ;
- Inscrit le numéro de la DRF sur chaque

pièce justiflcative ;
- Classe les pièces.

Quelques règles de gestion à
respecter:
r La DRF est exprimée en USD ;
. Les pièces justificatives sont composées

de:
- Les dossiers de passation de marchés

(envoyes avant l'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 special ;
- Rapprochement bancaire du compte

spécial.

- Fiches dlmputation
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La procédure se résume ainsi :
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Interuenants Description des taches Document
et intefface

Le Comptable 1. Préparation de la DRF
- Réunit les factures et décompte à régler

paiement direct;
- Joindre les Bons de commandq le

contraÇ le Bon de livraison ou PV de
réception;

- Vérifier si le paiement est éligible ;
- Remplir le fbrmulaire DRF sur la feuille

Excel et lËditer;
- Transmettre au Gestionnaire comptable

pour vérification.

Formulaire DRF et
pièces justificatives

Le Gestionnaire
Comptable

2. Contrôle de la DRF
- Vérification que le comptable a effectuée

les confôles necessaires ;
- Rédige la lettre de transmission de la

DRF;
- Soumet la DRF et la lettre de transmission

au Secrétaire Exécutif qui transmet au
Secrétaire Générat pour siqnature.

Le Secrétaire
Général,
Coordonnateur ou
les Présidenb des
Comités

3. Signature de la DRF
- Vérifie que le Ge*ionnaire Comptable a

effectué les contrôles nécessaires I
- Signe la DRF et la lettre de transmission ;
- Retoume le dossier au Gestionnaire

comptable pour envoi à la Banque
Mondiale.

DRF

Le chargé des
relations extérieures
ou Assistant
Administratif

Le Comptable

4. Transmission de la DRF et
en reg istrement compta ble

- Transmet à la Misslon Résident de la
Banque Mondiale la DRF et les documents
joints;

- Enregistre en comptabilité la DRF
conformément aux procédures comptable ;

- Inscrit le numéro de la DRF sur chaque
pièce;

- Classe les pièces.

Quelques règles 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 certifTés par le Secrétariat
Erécutif.

c. Joindre les preuves de la caution
bancaire fournie par les prestataires.

I DRF

I Lettre de transmission

Iaboré par Sékou Amadou OMMÇ C.onsultant
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COMPTAHILIS-ATION DU COMBTE $PECIAL I

1. Constat de lA Suh"vention : lournal QD

Débit : Subvention à recevoir (Classe 4)
Crédit : Subvention d'investissement (Classe 1)
Crédit : Subvention dbxploitation (Classe 7)

2. Constat de l'engagement : Journal des achats

Débit : Compte des immobilisations (Classe 2)
Débit : Compte de charges (Classe 6)
Crédit : Compte de tiers (investissement 1 approvisionnement) (Classe 4)

3. Ac-çusé de réceptiqn-qefçnds à !a SGBG : lournal de Banque

Débit : Compte Banque (Classe 5)
Crédit : Avance reçue (Classe 1)

4. Paiement

Débit

Journal de Banque

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

2. Règ]çmen!: Journal OD

Débit : Avance reçue Classe 1)
Crédit : Subvention à recevoir (Classe 4)

laboé FrSékou Amadau DRAME, &nsultant
Email : sekou62@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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Mobilisation du fonds de contrepartie (BND) et décaissefnent à partir du compte d"e

lTrfEG :

Le Financement du Gouvernement guinéen de l'équivalent de 79 800 dollars US (fonds
de contrepaftie) doit seruir à financer les dépenses du projet qui sont :

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

r Le Gestionnaire Comptable élabore le budget annuel des fonds de contrepartie en
collaboration avec le Secrétariat Executif. 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 ITIIEG doivent être fâits sur une
base trimestrielle ou annuelle suivant la disponibilité des fonds au Trésor Public ;

. A la fin de chaque trimestre et ou en tout état de cause au plus tard le 10 du
premler trimestre de l?nnee suivante, le Gestionnaire Comptable, doit transmettre
au Ministère de l'Economie, des Finances et du Plan les états de dépenses et les
pièces justificatives de lbxécution du budget (BND).

laharé prkkou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@vahoo.fr - Tét. (+224) 6CI 20 64 83

No Catégorie de dépenses Montant
en USD

Pourcentage
de financement

1 Biens et seruices 5 000 20 % eR monnaie locale
2 Seruices consultants et audit 64 800 20%
3 Fonqtionnement (charge

récurrente) 10 000 10 oy'o

Total 79 800
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SECTTON 6 : GESTTON CI'TSSE
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GESTION DE CAISSE :

La caisse a pCIur objet d?ssurer le paiement des dépenses de fonctionnement de
lmEG dont les montants n'excèdent pas 300.000 GNF.

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

Elle est plafonnee à GNF 2.000.000 et le plancher de déclenchement du
réapprovisionnement est fixé à 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 reçus et les
dépenses effectuées.

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

o La date des opérations ;
. Le numéro de compte;
o La désignation ;
. Montant débit ;
. Montant crédit ;

. Le solde.

Les fonds sont conserués dans un coffre fort à combinaison dont l'accès est limité au
caissier.

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

Les pièces de caisse sont classées de façon chronologique pour faciliter les contrôles a
posteriori et les recherches de documents. Le solde théorique du brouillard de caisse

devra obligatoirement être égal au solde physique en caisse après chaque oSration.

Les réapprovisionnements de la petite caisse se fait après vérification par le comptable
de la régularité des enregistrements passé dans le brouillard de caisse et des
j ustifi catifs corres po nda nts.

A la suite de cette vérification, Ie comptable procède à la comptabilisation des pièces
justificatives et établit par la suite le chèque à lbrdre du caissier, co-signé par le
Secrétaire Exécutif ou son Adjoint pour alimentation de la caisse'

laboé pr#kou Amadou DMME Consultant
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i Suitri

La caisse fera l'objet d'un suivi rigoureux à travers :

. Le renseignement des pièces 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, softie,
solde).

ii. Déç,a!çsements

unitaire ne dépasse pas GNF 3OO 000 ;

par les fiches de sortie de caisse signées par les bénéficiaires ;

justificative (facture ou reçu) établie pour Ie tiers bénéficiaire (fôurnisseur ou
prestataire) ;

cadre dhchats effectués pour le compte du projet. Toute autre avance
accordée sera imputable au Caissier;

du Secrétariat Exécutif dans le cadre exclusif du fonctionnement dudit
Secrétariat. Les requêtes doivent être matérialisées par un visa du
demandeur sur la pièce de caisse.

a àissier

Dans le cas d'une requête de décaissemenÇ

( Etabli la pièce de caisse ;

{ Signe la pièce, fait signer par le demandeur et la transmet au Comptable et
au Secrétaire Exécutif pour signature.

. Secrétairc *éeutif

,/ En cas d'accord signe la pièce et la retourne au caissier

, Caissier

/ Remet les fonds au bénéficiaire contre décharge sur la pièce de softie de
caisse;

./ Réclame les pièces justificatives dans un délai ne devant pas excéder 2 jours
ouvrés;

labré par#kou Amadou DRAME Consultant
Emar| : sekou62@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83



I
I
I
t
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I

62

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

( Met à jour le brouillard de caisse.

iii. ftfstifications

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

o Caissier:

t Procède à llnventaire physique de la caisse sous la superuision du
Comptable;

'/ Réunit les pièces justificatives des dépenses réalisées depuis le dernier
réapprovisionnement ;

{ Renseigne la flche de demande de réapprovisionnement et la signe ;

{ Joint les pièces justificatives de dépenses à la fiche de demande de
réapprovisionnement et à létat dlnventaire de caisse ;

( Transmet l'ensemble au Comptable qui a son tour au Secrétaire Exécutif pour
approbation.

. Secrétarîat *écutif
( S?ssure que toutes les pièces de sortie de caisse sont signées par lui, le

Comptable et le bénéficiaire, et que différents états sont correctement
établis;

€ Signe la fiche de demande de réapprovisionnement de caisse ;

{ Transmet la liasse au Comptable pour validation et paiement.

. Comptable

( S?ssure que les états sont correctement établis ;

t Valide les pièces justificatives de dépenses (caractère raisonnable, correcte
justification, éligibilité etc.) ;

./ En cas d'accord, établit et fait signer le chèque de paiement du
réapprovisionnement par le Secrétaire Exécutif ;

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

./ En cas de désaccord, fait ses obseryations à l?ttention du Secrétaire Exécutif.

laboré pr#kou Amadau DRAMÇ Consultant
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. æÇtéhire Evécutif

'/ 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 ;

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

'/ En cas d'acceptation en l'état du dossier de réapprovisionnemento et
signature du chèque. transmet le dossier au comptable.

, Comptahle

{ Met le chèque à la disposition du caissier contre décharge ;/ Procède à l'imputation comptable et à l?rchivage des pièces justificatives.

t &issier:

A reception du chèque :./ Encaisse les fbnds et remplit une pièce d'entrée de caisse ;{ Met à jour l'état de suivi de Ia calsse.

iv. Inv,entaires

Un inventaire de caisse sera réalisé à la fin de la dernière journée de travail de chaque
mois, sous la superuision du comptable. A cette occasion, un état d'inventaire de caisse
sera étab'li et signé par Ie caissier et le comptable.

A l'issue de llnventaire. un rapprochement entre le solde théorique et le solde physique
sera effiectué. Tout écart identifié doit être imputé sur la rémunération du caissier à ta
fin du mois courant.

v Hgrntulairçç

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

r' Demande d'approvisionnement de caisse ;
( Pièce de caisse (recette et déBenses) ;
( Contrôte de lbncaisse ;
{ Softie de caisse en attente de justiflcatifs.

laboré par Sékau Amadou DRAME Consultant
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SE,CTTON 7: ACT{ATS
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Principes généraux :

La présente norme concerne les procédures de gestion des dépenses engagées par lesecrétariat Exécutif dans le cadre de son ronaiùnement (roumituràs de bureau, fraisde mission. menues dépenses de la petite caisià. iirburantj.

Les dépenses sont réalisées sur la base de certains principes de contrôle interne quisont :

o Les reçus ne peuvent être admis que pour des dépenses infér.ieures ou egales à200 000 GNF. Ils porteront le cachet et Ë signature oes nénénciàiràs des fonds ;

' Tout achat d'un montant- supérieur à 500 000 GNF sera engagé sur la base d,un bonde commandg 9l lîa réglé par chèqu* ou pur virement Ëaicaire (chèque barré àpartir de 2 000 000 GNF) ;

o Les achab de..montianb supérieurs à 2 000 000 GNF seront engagés sur la based'une consultation restreinte d.au moins trois foumlsseurs ; 
4

' Audelà de l'équivalent de GNF 20-000o00, de dépense ne pouffa interuenir que surIa base d'un contrat qui sera passé après appel à tb concu'.à,G ;

' Les foumisseurs consultés devront disposer d'une compétence reconnue dans laprestation correspCIndante ;

" Les avances à verser à la commande ne pourront excéder 50 % du montant total dela dépense;

r l3 certification du seruice rendu (ou procès-verbal de réception) devront être portee
par : Ie responsable du seruice bénéficialre et le Gestionnaire co'rnpiaUfe.

Compte tenu de ces princÏpes, les pièces justificatives, pour être acceptéesndevront satisfaire aux critèies'suivants :

Les factures d?chats de biens et prestations de seruices.

La facture originale faisant apparaître :

. Le nom et I'adresse du fournisseur;

. La date et le numéro de la facture ;

' La description précise des biens achetés eVou des secvices rendus et références
techniquesl nombrel prix unitaire) ;

. Le nom du bénéficiaire ou acheteur;

' Le montant total à payer toutes taxes comprises (en chiffre et en toutes lettres) ;

' La signature du fournisseur ou de son représentant avec ou sans cachet ;. Le ou les bons de livraison correspondanb ;

laboré par Sékou Amadou DRAtvtE Consultant
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La ceftification du.seruice rendu (PV de réception) avec signature du responsahle
du seruice bénéfrciaire;

Sur la facture. la. mention << payé le ............1............1......... soit par chèqueNo............ soit par caisse >. 
.

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

. D'un récapitulatif faisant apparaître :

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

- L'identité de l'utilisateur;

- La date, le type et la quantité de carburant et lubrifiant acheté, Fouf Ie jour
conespondant;

- 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 suppoftés par tes
reçus mentionnant le numéro d'immatriculation du véhicule figurant pai ailleurs sur la
facture du fournisseur et de lbrdre de mission.

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 signés de l'Autorité compétente (le Secrétaire Général ou Ie Secrétaire
Exécuti0.

Les indemnités forraitaires, alignés sur ceux des autres projets de I,IDA" sont définies
selon les barèmes suirnnts :

. Perdiems : Cadres : 200 000 à 212 000 GNFfiour

Autres caÉgorie : 150 000 GNFljour

Chauffeur : 100 000 GNF/jour

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

. L'indemnité de transport est fixée à 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.

laboé prîékou Amadou DMMÇ Consultant
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1. l-es achq,ts de biens et seryices sur bqn ce, conlmande :

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

1.1 Démafche:

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

a) Tout besoin necessitant un paiement fera l'objet d'une expression ecrite sur
la base dtne Demande dlchat (DA) signéô 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 Çommande (BC);

c) Au besoin le Gestionnaire comptable formulera ses observations sur la
demande d'achat après en avoir discuté avec l'intéressé. Ensuitg il
transmettra l'ensemble du dossier au Secrétaire Ëxécutif pour suite à donnêr.
suivant la décision de ce dernier, le bon de commande est :

. Soit maintenu en visant Ie bon de commande ;. Soit annulé et repris,

. Soit annulé purement et simplement.

d) L?utorisation de dépense est donnée par le Secrétaire Exécutif de ITflEG qui
poftera sa signature sur la partie du bon de commande réservée à cet effet.

L.2 Les étapes à suivre poqr l,exécution de.la dépense :

Prcmière étape : Expression du besoin

Tout besoin prwu dans le budget sera exprimé sur la base d'une Demaqdq
d.Açhat(DA)étab|iepar|,agentouleserviceconcerné.Cetteoesffi
par le responsable du service avant transmission au Gestionnaire comptable.

La demande d?chat est un document préimprimé établi en deux exemplaires
ventilé comme suit :

La demande d?chat comportera les rubriques ci-après :

. Désignation

r Quantité demandée

. Observations

. Visa du Seruice Demandeur

lafué par Sekau Amadou DRAME, @nsultant
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Deuxième étape : prépar"ation de la commande

Le comptable établit un Fon dq. conm?nde (Bc) (en deux exemplaires originauxdestinésaufournisseuretun@iecomptab|epoursuivi}:

- soit sur la base du dernier prix pratiqué. sl la valeur d'achat ne dépasse pasI 000 000 GNF;

- Soit si la valeur d'achat dépasse 2 00O 000 GNF, sur la base d'une Facture
Proforma après consultation d'au moins trois fournisseurs,- 

-effectuée 
pf-iÀ

responsable de Ia passation des marchés et le Gestionnaire Comptante.

Tt'oiEième étape : Autorisation

Le comptable transmet tout le dossier au Secrétaire Erécutif du projet qui, après
vérificationn porte son visa sur le bon de commande. Il lbnregistre oàrit rô" ior*J?àlachats.

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

Ce dossier est constitué :

- De la demande d'âchat (visée) ;
- Du bonde commande visé par le Secrétariat Exécutif ;
- Et, soit d'une copie de la dernière tâcture confirmant te prix unitaire indiqué sur la

fiche, soit encore, d?u moins trois Factures Proforma Oê ta consultation rctreinte
de fournisseur.

Quatrième 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.

Cinquième étape : Livraison des biens

Le Fournisseur livre au Responsable de Passation des Marchés les articles commandés
et lui transmet en même temps le Bon de livraison (BL). un original du Bon de
commande et Ia Facture définitive en un seul exemplaire driginal.

Sixième étape : Réception de la coffirllâûd€

la facture définitive et la marchandise ;

commission de réception ;

lafuré par Sékou Amadou DMMQ Consultant
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seruice demandeur- à la réception de la commande ;

. Désignation;
r Quantité livrée;
. Obseruation;
r Visa service demandeur.

Le bon de livraison interne est ventilé comme suit :

Au. c9s où il s'agira d'un seruice rendu au ProjeÇ I'attestation de seruice effectué est
utilisée à la place du bon de livraison interne. Cette attestation est signée pà1" 

-f*

responsable du seruice ayant bénéficié du seruice.

Septième étape I Etablissement du chèque

A la réception de la facture (Modèle hcture) avec la copie du bon de commande du
fournisseur le comptable établit le chèque à t'ordre du iOurnisseur en y joignant les
documents suivants :

Huitième étape : Signature conjointe du chèque

Le chèque ainsi établi est joint au dossier sous indiqué et le tout transmis aux
personnes habilitees suivantes pour slgnature : le Secrétaire Exécutif ou son Adjoint et
le Gestionnaire Comptable de ITTTEG.

Neuvième étAgr I Paiement au fournlsseur

Le Chèque régulièrement signé est remis au fournisseur par le comptable contre une
décharge dans le registre de remise de chèques.

Sur la base de cette décharge, les références du paiement sont portées par le
comptable sur la facture ainsi qu'il suit : payé le ........./........./......... par chèque Bânque
No ............ du .........1.........1.........

Toutefois, avant la transmission au bénéfïciaire, le comptable prend soin de photocopier
le chèque. Ainsi. lors de la remlse. le bénéficiaire signe la copie du chèque en y
indiquant la date de cette opération et en y apposant son cachet (uniquement pour les
personnes morales).

lafuré pr #kw Amadou DRAME, Consultant
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Dixième étapq : Comptabilisation

Le schéma d'écritures comptables relatif à l'achat de bien non stockés et des seruices se
présente comme suit :

Après règlement et comptabilisation des factures, te Comptable appose le cachet pAyE
et le cachet Comptabilisé aftn de prévenir tes risques de double palement et
comptabilisation.

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

Au départ d'une mission à I'intérieur tout comme à I'extérieur. le comptable établit un
budget de voyage après 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?vance sur frais de mission et le
chèque 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
missionnalre.

L?nsemble 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 reçu de versement des fonds.
Le reçu compote :

Iabore parSékou Arnadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@rahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83

No de compte Désignation Débit Crédit

X

X

Compte de charge

Compte de tiers

Achat de fournitures ou autre articles
suivant facture fournisseur...

X

X

No de compte Désignation Déhit cÉdir

X

X

Compte de tiers

Banque

Règlement facture d'achat ... par
chèque bancaire numéro... du ....

X

X
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- La date de versement;
- Le nom de la personne qui aura versé les fonds ;- Le montant en chiftes et en lettres ;- Le rnotif du versement ;
- La signature et le cachet du caissier;

Le reçu est étabti en deux exemplaires ventilés comme suit :

- L'orignal destiné au remethnt des fonds pour ses justificatifs ;- La copie restant avec le caissier pour pièces de caisse ;- Les frais de déplacement sont juslines par les talons de biltet d.avion. les caftes
d'embarquement, et autres reçus délivrés par le syndicat de gare roùtier*.

3. suivi de la consommation de carburqnt.des véhiçules :

Le Comptable est responsable de la gestion des tickets de carburant mis à la disposition
des bénéficiaires- pour le fonctionnement des véhicules qui teurs iànt affectés dans le
cadre des activité du projet.

Les tickets de carbu.rants sont acquis suivant la procédure d?chat en vigueur au projet
et seront dans la fiche de suivi des tickets de carburant. La fiche de suivi est au fur eÉ à
rnesure 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 réceptiono les référence dài
tickets de carburant reçus et la quantité en litre correspondantâ à lâpprovisionnement
des véhicules en carhurant, le comptabte renseigne la tolonne softle'en indiquant : la
date, les références des bons de sortie livrés et lJquantité en litre correspondante.

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

4. Gestion des stocks :

Les stocks représentent les biens achetés et stockés dans un endroit appropr.ié pendant
un ceftain temps avant d'être consommés. Il sbgira en général des fournitures de
bureau, des produits d'entretien des locaux, des tickets de cârburant pour les véhiculeset tout autre article de consommation courante destiné au fohctionnement 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 consuftation
restreinte dhu moins trois fournisseurs ou sur la base d'un contrat pàssé sur la base
d'un appel à la concurence.

laboé pr Sékou Amadou DMMj, Consuttant
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La procédure de ,gestipn des stocks en nragaqin se, fel.a corllme. suit :

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

. Rapprochement au niveau quantitelqualité entre le BÇ le BL la facture du
fournisseur et les biens livrés ;

r Etablissement du PV de réception qull fera signer par les membres de la
commission de réception.

A la reception des biens, le magasinier procède à la mise à jour des fiches de stocks.
Ces fiches de stocks tenues par la nature de bien comprennent les rubriques ci-après :

Les stocK seront conserués dans un magasin avant leur consommation aux structures
bénéficiaires.

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

c Date entrée;
. Référence bon de livraison et du PV de réception ;
. QuanUté.

Les softies de biens en magasin, destinés aux différentes structuresr se feront sur la
base d'un bon de softie étab'li par le Comptable et signé par le responsable de la
structure bénéficiaire.

Le bon de softie sera un document imprimé et numéroté comprenant les rubriques ci*
après :

. Date i

. Désignation ;

. Quantité.

Le bon de sortie sera ventilé comme suit :

laboré pr &kou Amadou DRAME Consultant
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Cqmptabilisation :

Les valeurs comptables des stocks seront imputées aux bénéflciaires.

Le schéma d'écritures comptables relatif à lhchat de biens stockés se présente comme
suit :

Na de compte Désignation Débit Crédit
X

X

Achat de fuurnitures et autres articles

Fourniture

Achat de fourniture suivant faeture

X

X

No de compte Désignation Débit Crédit

x
x

fuurnisseurs

Banque

Règlement facture d'âchat ... par
chèque bancaire numéro... du ....

x
x

lafuÉ pr Sékou Amadou DRAME Consultant
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l-ES TMM9Bil.,ISATTONS :

Les immobilisations représentent les biens dont la consommation est étalée dans letemps (durée de vie de plus d'un an) et constatée par tes amortissements (au proratatemporis)' Les Immobilisauons du Prrrjet comprennent : Les logicieÈ, les agencements,les équipements informatiques, les matériets el mobilier.s oà-nuieâu et matériels detransport.

Les acquisitions des immobilisations se font par le secrétariat Exécutif, sur la base desbesoins exprimés des les PAo. Les achats se font, selon le-montant, soit par
consultation restreinte d'au moins trois fournisseurs, soit sur la base d.un conkat passé
sur la base d'un appel à la concurrence.

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

1.:
Le comptable réceptionne le matériel en présence des membres de la commission deréception et realise les tâches suivantes :

matériels livrés ;

commissions de réception.

2. Sqivi deç ïmmohilisatignF :

Le comptable ouvrer pCIul'chaque équipement acquis par le projet un dossier dans
lequel sont classés ;

. Nature de l'équipement;
r Date d,achat ;
e Coût dhcquisition ;
. Marque et Référence équipement;
. Localisation et Utilisateur;
r Numérc d'inventaire.

Les fÏches font lbbS'et d'un classement approprié dans une armoire anti-feu. Le flchierdes immobilisations est renseigné par le comptable. L'accès au fichier des
immobilisations est limité aux personnes autorisées par un code.

lafuré pr Sekou Amadou DRAME Consultant
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Comptabifisatipn :
Le schéma d'écritures comptables relatif aux immobilisations se présente comme sujt :

3. 1

Seul le Coordonnatzur de lTlfE. est habilité à ordonner la cession ou de la mise aurebut d'une immobilisation qui sera .soumit pour validation au Comite Oâ pifotd; ;;PrOiet avec avis de non objection de lrDA. Pour cela, une note de service sous sasignature sera communiquée à l?nsemble du personnel en les informant de laprocédure à suivre.

Le personnel intéressé par les cessions dëquipement adresse sous pli fermé leur offreau Coordonnateur. Un Comité ad hoc sera chargé de réceptionnài iàs orrres sous plis
fermés. via le Coordonnateur.

Le Comité ad hoc se réunira pour procéder au dépouillement des offres. Un procès-
Verbal de dépouillement désignant lbffreur' le mieux disant sera établi et signé â;s
membres dudit comité.

4. Inyentaires qhysiques deq immobilisatiens :

E1 fin de chaque exercice, un inventaire physique des immobilisations est organisé.
L'équipe d'inventaire qui comprend : te Comptaàle, le 1.esponrabfà àe passation des
It4archés.

La prise d'inventaire se fait avec des fiches individuelles de comptage pour chaque
immobitisation. Après la prise d'inventaire physique, les copies des fichiàrs àe comptagà
sont transmises au Comptahle qui procède au rapprochement des fiches d.inventaire et
de la comptabilité. Un rapport d'inventaire est éiinti par. le comptable qui le fait signer
par le Secrétaire Exécutif ou son Adjoint. Les conctuslons du rapport fgnt t'oUiet dîne
application immédiate par- Ies seruices concemés.

Iafuré par kkou Amadou DMMQ Consultant
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SECTTON 9 : PASSATTùN DEs MARCHEî
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Cette section a pour objectifs de :

de seruices de consultants ;

marchés;

minimales requises pour chacun.

Les procédure de passation de marchés telle que décrites ci-après sont conformes à
l?nnexe 1 de l'Accord de Don N4TF056637 de ITilEG qui tire sa lource des Directives
concernant la passation de marchés financés par tes Prêts de la BIRD et les
Crédits de ITDA de Mai 2004 et des Directives : Sélection et Emploi des
Consu.ltants par les Emprunteurc de la Banque Mondiales de Mai 20ôC. Dans
ce cadre, tous les appels dbffres et les contrats seront établis sur la base des
documents standard de la Banque Mondiale.

Avant le démarrag! du Projet, la Coordination de ITITEG doit soumettre à lhpprobation
de la Banque Mondiale un Plan de passation de marchés pour les 10 procha'ins mols.
Mais il se trouve que c'est ITDA même qui a établi le plan de passation de marché
détaillé annexé à lâccord de Don

Ce plan indiquera :

le Don pendant la période de 10 mois ;

dans I'accord de Don ;

Ce plan doit être actualisé et soumis à I'apprrcbation de la Banque avant son exécution.

1. Marchés de fournitures, de seruices (formationt et des seruices de
consqltants I

Les méthodes de passation de marchés retenues pour.lrrIEG sont :

labore par Sekou Amadou DMME Consultant
Email : sekou62@vAhoo.fr - Tét. (+224) 60 20 64 A3
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1.1 Entente,dirgctg:

La passation de marchi pur entente directe consiste à octroyer le marché à unfournisseur sans recourir à un appel à concurrence et se justifie par :

conditions jugées acceptables par la Banque Mondiate quitte â tfruee Ou pràuuài
qu'un nouvel appel à concurrence ne se justifie pas ;

un sel fournisseur ;

2.:
Dans le cadre de la mlse en æuvre des aqtivités, ITIIEG fera recours aux senrices de
Consultants. L'avis 99 nol objection de la Banque Mondiale est obligatoire pour- toutes
les étapes de passation des marchés de consudanb (Bureau O'etuOet pour les contrats
d'un montant e 100 000 USD. Il s'applique également pour les conéuihnts individuels
pour tout montant à 50 000 USD.

La sélection en source unique de Consultant (société/bureau) se;a soumise à une revue
prealable de la Banque Mondiale.

Les contrats de servlces de Consultant de l'mEG sont attribués en se fondant sur les
aspects suivants :

2.1 sélection fondée sur la qualité technique et sur le coût :

Sauf disposition contt'aire dans l?ccord de Don, les seryices de consultants sont
attribués sur une sélection fondée sur la qualité et sur le coût. pour les services
dont le montant par contrat est inférieur à 100 000 USD. les listes restreintes de
consultants peuvent être composée exclusivement de consultants nationaux.

2.2 Sélection au moindre coût :

Pour des missions sta$ar{ telle que les audits ou la préparation de dossiers techniques
simples, quelque soit le coût estimatif du contrat, la méthode de << sélection au moindre
coût > sera conforme aux directives pour" l'emploi de consuttants de la Banque.

laboÉ par Sekou Amadou DRAME, Consultant
Email : sekou62@vahoo.fr - Tét. (+224) 60 20 64 A3
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- 2.3 S4lectiotllondéç sur les qUalificatiçns dqq, çonsgJtants :

I Il s'agit des contrats de services d'un coût estimatif inférieur à la contre-valeur de
100 000 USD par contrat. Dans ce cas, les consultants intéressés sont invités par

I lmEG à se faire connaître et à foumir le maximum d'informations sur leur expérieàce
t et leurs compétences en rapport avec la mission en question.

I 
2.4 Sélection par entente direct :

Elle ne peut se faire que dans des cas particuliers très exceptionnels. Elle pourra être
I faiten après accord préalable de ITDA, pour les contrats dé seruice dtn montant <r 30 000 USD par contrat.

I 2.5 Selection de.Çonsultarlt individuets :

I LffiEG peut recourir dans certains cas, sCIus réserye de l'approbation préalable de ITDA

I et pour des contrats d'un montant inférieur à la contre*valeur de 50 000 USD par
contrat, à la < sélection de consultants individuels >>.

lafuré prSekou Amadeu DRAtvîE Consultant
Fmail : sekouî2@vahoo.ft - Té1. (+224) 60 20 64 B3
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Méthode de
passation de

marchés

DépenseslMarrhés
éligibles Démarche

Shopping - Achat fournitures et
seruim courants
pour fonctionnement
de ITTIEG

Contrats de
seryices de
consultants
Sélection
fondée sur la
qualité
techniques et
sur le coût

Etude sur la collecte
et la réconciliation et
lAudit des revenus
miniers

" Examen à Briori de llDA lorsque le service doit être fourni
par un bureau d etudes et d'un montant estimatif >
100 000 usD.

- LffiEG adresse à 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 mlssion ;
- Et le modèle de contrat envisaoé.

Sélection au
moindre coût

- Les candidats retenus sur la liste restreinte sont invités
par le Projet à présenter deux propositions (offre
technique et offue financière) sous deux enveloppes
séoarées

Sélection
fondée sur les
qualifications
des consultants

- Elaboration de la
strat{3ie de
renforcement des
capacités

- Elaboration de la
stratégie de
communication

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

Sélection par
entente directe

- Le consultant retenu sur la base de ses qualifications
techniques pour la mission et pour des raisons
particulières (par exemple la reconduction,...), est invité
par le Projet à présenter une proposition technique et
financière

Sélection de
consultant
individuel

Examen à prioride
I'IDA lorsque le
seryice doit être
foumi par un
consultant individuel
et pour un montant
estimatif à 50 000
USD

Elaboration des TDR et budget prévisionnelde la

mission;
Elaboration de la demande de proposition et liste
restreinte ;
Soumission des documents à la B.M pour non objection ;
Diffusion de la Demande de Proposition ;
Réception et analyse des offres techniques ;
Envol du rapport d'evaluaUon à la Ba.nque Mondiale ;
Examen par la B.M et avis de non objection ;
Analyse des offres financières ;
Envoi du rapport d'évaluation
Examen par la B.M et avis de non objection
Négociation du contrat
Soumission du contrat à ta B.M et avis de non objection
Signature du Contrat
Envoi de la copie du contrat à la B.M
Envoi du contiat certifié conforme avec la 1è" DRF

laboré par&kou Amadou DMME Consultant
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ANNEXE 2-:

BULLETTN DE ffiT"ATRE

laboÉ parSékou Amadou DRAME, Consultant
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Période de paie :

Date de versement :

85

au

Ne employé(e)

Salaire brut

Cotisations

Salaire brut
Prêt total à I'emptoyé(e)

Solde précédent du pr-êt

Prélèvement de cette période po

Sotde actuel du prêt

Avance sur salaire versée pendant la période
Total remboursement près et avance

Salaire net
Salaire brut employé(e)

Gestion employé(e)

Remboursement prêt et avance

Salaire net à verser

lafuré pr Sékou Amadau DRAM| Consultant
Email : sekou62@vaûoo.fr - fé|. (+224) 6CI 20 æ g3
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A N: N EXE. 3:
FTCHE DEVAT.UATTON DU PERSOITNEL

laboÉ parSekou Amadou DRAME, &nsultant
Email : sekouî2@yahoo.fr - rét. (+224) 60 20 æ 83



87

FICHE D'EVÂLUATION ANNEULLE DU PERSONNEL DîPPUI DE I."ITIEG

TYPE D,EVALUAToN : i-] EMPLoYE

PERIODE:

E PERVISEUR

l
I
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

NOM DE L'EMFLOYE(F) :

NOM DU SUPERVISEUR,:

Cornrnentfaire fa notation sur la f* page de ætte frche :

I. Pour chaque élément d'éva[uation, indiquer la no? et rnultrplier par le coefficient :. 1 lorcque c'es lbmployé qui s'auto évalue;e 2 si c'et le supewtseur qui éualue I'employé.

2. Faire le btal des points obtenus pout, tous læ domainæ d,éualuation,"

3. Reporter le total en bas de la fiche;

4, La note annuefle de lêmployé = (Note général emplolté + Note Génénl superuiseuell.

SIGNATURE:

laboé prSékou Amadou DRAME Consultant
Email : sekau62@vahoo.fr - Té/. (+224) 60 20 64 A3
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ANNEXE 1:
* DEMANDE DACHAF;* DEMANNE PRQF. QRMA;
T ,LTçTE NES PRfl(;
1 SELECTION ET EVALAATTON DU FOURNTS.SETTR;

BQN DE COMMANDE;
* BQN DE T.TV.RAISON;
e BON nE SORTIE;.
- ETCHE DE STOCKS-

laboré pr Sél<ou Amadou DRAME &nsutbnt
Email : se?ogf4\yahoo.fr - rél (+224) 60 20 64 B3
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INISTERE DES MINES ET DE LA GEOTOGIE

INMATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

SOURCE DE FINANCEMENT:

(1) FrNEX :

BND :

No Désignation Réf. Qté Prix
Unitaire

Valeur Obseruation

1

2

3

4
5

6
7

B

9
10

TOTAL
Seruice demandeur Le Comptable Vu et approuvé

Le Secrétaire Exécutif

(1) Rayer la mention inutile

lahoré pr Sékau Amadou DMkfÇ Consulbnt
Email : s,ekou62@yahoo. - Tét. (+224) 60 20 64 g3
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MINISTERE DES MINES ET DE tA GEOLOGIE

INMATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

No

Date de clôture de la consultation

Date de livraison souhaitee

Date de livraison possible

Nom et adresse du Fournisseur

Conakry fe

Veuillez nous faire connaître par retour de courrier vos meilleurs prix et votre plus court
délai garanti pour la fourniture éventuelle et tout qu partie des marchandises désignées
ci-dessous:

Désignation Marque ou
référcnce

Qté P.U Montant

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

Délai : lmEG se réserye le droit de refuser toute marchandise non livrée dans les
délais indiqués.

Pour ITIIEG
Le Secrétaire Exécutif

Date :

Date :

Visa du Fournisseur:

laboré pr Sékou Amadou DMMÇ Consultant
Email : sekou62@Whoo.fr - Té/. (+224) 60 20 64 A3
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No Commande :

BgN pE COMMANp.E

Modalités de livraison
Mode de
livraison

Date prévue de
livraison

Ouantité Descrintion Coût unitaire Montant total

Total :

Approuvé par Signature

Fournisseur

Nom :

Coordonnées :

Ville:

B.P :

Téléphone :

Fax :

e-mail :

ITIEG

Nom :

Çoordonnées :

Ville:

B.P:

Téléphone :

Fax :

e-mail :

A l?ttention de :

Modalités de paiement

Avance sur
commande

A payer sur
livraison oaftielle

A payer au
nàqlement final

Signature

laboré par Sékou Amadou DMMÇ &nsultant
Email : sekou62@yahw,!'.r - Tél (+224) 60 20 64 83
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Date :

N" Bon de Livraison :

FON pF LTYRATSO|_I

Fournisseur

Nom :

Coordonnées :

Quantité reçue Description Etat de Ia
Marchandise

Remarque

Reçu par
Date

Signature

laboré pr Sékou Amadou DRAwE, Consultant
Fmail : sekou5?ldttlhoo.fr - Té/. (+224) 60 20 64 g3
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MINISTERE DES MINES ET DE tA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRATIVE EN GUINEE

BON DE SORTIE NO ......*..rr....r Du ....*........rrr.r..rr

SERVICE BENEFLCIAIRE L,r.....r'..*rrrr.rr.r'rrr.rrrrrr..rr.rrrr.rr.r.r.i.r..rr.rr.r...r

No Désignation Référence Quantité P.U Valeur

TOTAL

Date 1............rrr..,r,rr,.r.r*,.

Pour acquit
Le Bénéficiaire

Datg 3...........*

Visa du Comptable

laboré pr Sékou Amadou DRAME, Consulânt
Email : seko-tt!î2@yahoq.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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AITTNEXE 5:
I ' DEMANDE DAppRowsreNNEMEw, DE cArssE;
I PIECE DE CATSSE;
T Ç CONTROEE DE LENilISSE;. SQRTTE DE CAISSE EN ATTENTE DE JUSTIFTilTTF. S;;
I * BoRDEREAtt rrl cowpmBfi.rsATrav

I
I
I
I
t
I
I
I
I
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ANIVEX,E,-Ç:

I * DEMANDE DAPPR*VT*'^NNEMENT DE CATSSE;

I 1 FfiECE DE ÇAISSE;
I - CONTROLE DE LENilTSSE;

- SORTTE DE CATSSE EN ATTENTE TùE JUSTTFTCATTFS;

t Ç BùRDERHr DE coMPmBrLrsATroN.

I
I
I
I
I
I
I
I
I

laboré pr Sekou Amadou DRAME, Cansuttant
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- MINISTERE DEs MINES ET DE LA GEoLoGIE

t*tnitï;il;ï;;ARENcEr DANs LEsrNDUsrRrEs ExrRAcrrvEs

100

DEMANDE DîPPROVISIONNEMENT DE CAISSE

Montant approuvé :

Montant autorisé : (6)........... ......GNF

Le Secrétaire Exécutif

Fonds encaissé le
Chèque No

Nouveau solde :

Solde à ce jour :

Chèque spécial en prévision des salaires

Caisse maximum autorisé

Montant à réapprovisionner

Le Caissier

laberé par 9ékau Amadou DRAME, &nsulbnt
Email : sekEg62@yahoo.fr - Té1. (+224) 60 2CI 64 B3
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MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

PIECE DE CAISSE NO.......rrr!.rr..r..rr.r..r

Recettes
Dépenses (1) Montant

Arrêtée à la somme de :.......

TOTAL

Imputation Comptable.

(1) Rayer la mention inutile.

Nom et signature
du Bénéficiaire

Visa du
Caissier

Visa du
Comptable

Visa du Secrétaire
Exécutif

laboré pr #kou Amadou D4AME, Consulânt
Email : sekqu6?@tahoo;fr - Té1. (+224) 60 20 64 B3
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MINISTERE DES MINES ET DE I.A GEOTOGIE

INTflATIVE DE TRANSPARENCE
DA N S L E S.I N-D-U::Ï::..:YRACTIVE S

CONTROLE DE L'ENCAISSE

BILLETS :

5.000 GNF
1.000 GNF

5OO GNF
1OO GNF
50 GNF
25 GNF

TOTAL BILLETS : ..................

PIECES:
10 GNF
5 GNF

TOTAL GENEML GNF :

Visa du Caissier Visa du Comptable

labore pr Sékou Amadou DRAME, &nsultant
Email : sekou62@yahoo.fr - Té1. (+224) 60 2A 64 83
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MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

qg)RpEBFAp,pE S-O t! PTABTLTSAT_ION

Code Journal : Date opération
Na et Date Faqture : NoPièce :

Poste : EnUté :

Financement: Catéqorie :

Numéro Compte : Ttre des comptes
Montant
devise

Montant en GNF

Débit Crédit Débit Crédit

Totaux
lihêllé Visa

MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE

INMATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACTIVES

BORDEREAU DE COM PTABIUSATION

Code Journal Date opératlon
No et Date Facture : NoP[èce :

Poste : Entité:
Financement: Catéqorie :

Numéro Compte: ïtre des comptes
Montant
devise

Montant en GNF

Débit Credit Débit Crédit

Totaux
lihellé Visa

laboré pr Sékou Amadou DMME, Consultant
Email : sekquîZ@vahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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Æ[$.{vEXE 6:

B ORDERE/IU DE REGELEMENT ;
ETAT DE MPFROCHEMENT EANCATRE"

laboé pr klau Amadou DRAME Consultant
Email : çekou6?"@yahoo.fr - Té/. (+224) 60 20 64 B3



I

r 106

I
MINISTERE DES MINES ET DE LA GEOLOGIE Conakry' le .'.........

INITIATIVE DE TRANSPARENCE
DANS LES INDUSTRIES EXTRACfiVES

I

t BoRpEREAu p'F RF$LEMHIçï

I

t t*lonsieur, Madame,

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

I compte bancaire No............
ou pâr chèque barré No...."....... .............vos factures ci-après :

No Facture Désisnation Montant

TOTAL | .aaa.aa.r...rr.r!.rrrrrrrr.rrrlrrr.l...r.r.r.r...rttr..rrtrrrrtrr.rrrrr'

Le Service ÇomPtabilité

laborc pr fiékou Amadou DRAMÇ Consultant
Emait : sekou62@yahoo.fi - Té1. (+224) 60 20 64 83
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I
I

4NNF,xE 7:
FTEN COMPTABLE MEG

labore par 5élau Amadou D44ME Consulbnt
Email : sqkou62tdvahoa.f( - Té1. (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN qES COMPTES

No
COMPTES

NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

CLASSE 
'

t4
141

1411

141 100

141 101

141 102

l:4l7
141 710

141 711

L4L7L2

L4L7Z0

148 000

16

167 100

167 200

Y
2A

208 60s
208 610

OoMPTES pF RESQURCES DURABLES

SUBVENTTONS DTNVESTTSSEMENT

SUBVENTIONS D'EQUIPEMENT A

ETAT

SUBVENTON INVESTISSEMENT Etat

ETAT SUBVENTION REC1JE

ETAT SUBVENTION A RECEVOIR

ORGANISM ES INTERNATIONAUX

SUBVENTION INVESTISSEMENT

SUBVENTION A RECETOIR

SUBVENTION RECUE

SUBVENTION INVESTISSEM ENT IDA

AUTRES SUBVENTIONS DTNVESTISSEMENT

AVANCES

AVANCE REçUE ETAT

AVANCE REçUE IDA

CHARGES IMMOBILISEES

MATIERES ET FOURNMJRES IMMOBIUSEES

CHARGES DE TMNSPORT IMMOBIUSEES

En prineipe, ces comptes
n'ênregistrent que les
Subventions d'investissement.

Su bventions d'investissement.

Ils enregistrent les subventions
dTnvestissement et
d'Exptoitation au cas ou Ie
compte 71 Subventions
d'exptoitation n'est pas utilisé, et
que les charges sont transférées
en Charges du projet sont
considères durables quelque soit
leur nature.

1.

Iaboré pr Sélou Amadou DRAME, Consulbnt
Fmail : €"gkptt62@yahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 B3
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ITIEG PT-AN DES COMPTES

No
COMPTES NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

| 208 262 | senwces EffERTEURS A - rMMCIBrusÉrs

I ?99 ry | senwces EXTERTEuRs B - rMMoBrusÉes
| 208 6s0 |

I tôà ilô | 
AurREs cHARGES D'EXPL- Illr4oerusÉes

I I cHARGES DE PERSoNNEL- IMMoBTUsÉestt
tl2L I IMMOBITISATIONS INCORPORELLES
213 1oo I loeiclel DE GESTToN

I

2r9 | rMMoarusATroNs rNcoRpoRELLEs EN couRs
219 100 | rnnrs DE REcHERcHE ET DE DEVELoppEMENT

I

235 I AMENAGEMENTS DE BUREAUX

24 I MATERTEL ET MOBILIER

I

244 lOO I mRrrruEI DE BUREAU

244 zoo I unrenrer- TNFoRMAïeuE

?44 300 | MATERTEL BUREAUnQUE

244400 
| 

MOBTLTERDE BUREAU

I245 I MATERIETDETRANSPORRT

24s 100 | uereruel DE TRANspoRT - AuroMoBrL
245 800 | AUTRES (VELO, MOBTLETTE, MOTO)

I

247 I AGENCEMENTETAMENAGEMENTDUMATERIEL
I

z4s I aurnesMATERrELS
248 210 | TELEPHONE

z4B22O 
I 

GROUPE ELECTROGENES

248 8OO I AUTRES MATERIELS
I

zs I avencesETAcoMPTEsvERsEssuR
I IMMOBILTSATION
I

251 OOO I AVANCES & ACOMPTES VERSES SUR IMMOBIUSATION

I INCORPORELLES

252 OOO I AVANCE &ACOMPTES VERSES SUR IMMOBILTSATON

I CORPORELLES

laboré pr Sekou Amadou DRAME Cansultant
Fnail : sekou62@yahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83



I
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
T

I
I
I
I

111

ITIEG PLAN DES COMPTES

No
COMPTES

NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

275

275 1CI0

275 200

275 300

275 500

275 800

28

281 0@

282 000

cArssq,s

32
323

39

392 3

CLASSE4

40

401

4011

401 110

401 001

401 008

401 009

401 091

401 116

401 112

4011

401

401 2

401190

401220

401219

DEPOTS ET CAUTIONNEMENTS VERSES

DEPOTS POUR LOYER D'AVANCE

DEPOTS POUR TELECTRICITE

DEPOTS POUR LTAU

DEPOTS POUR TELEPHONE, LE TELE& l-A TELECOPIE

AUTRES DEPOTS ET CAUTTONNEMENTS

AMORTISSENETS

AMORTSSEM ENT IMMOBIUSATIONS INCORPORELLES

AMORTISSEM ENT IMMOBIUSATONS CORPORELLES

COMPTE DES STOCKS

MATIERE PREMIERES & FOURNITURE LIEES

STOCK DE FOURNITURES CONSOMMABLES

DEPRECIATION DES STOCKS

DEPRECIATION STOCK FOURNTruRE CONSOM MABLES

COMPTES DE TIERS

FOURNISSEURS ET COMPTES RATÏACHES

FOURNISSEURS, DETTE EN COMPTE

FOURNISSEUR CNC

FOURNISSEUR DIVERS

JOURNAL AURORE

JOURNAL HOROYA

ISMAEL NABE

JOURNAL INDEPENDANT

JOURNAL LE POLITICIEN

JOURNAL LE LYNX

ELECTRICITE DE GUINEE

SOCIETE DES EAUX DE GUINEE

FOURNISSEURS DND

SEKOU AMADOU DRAME

TOTAL GUINEE

SOTELGUI

A suMiviser par type de stock

A suMiviser par type de stock

lafuré par Sékou Amadou DRAME, Consulbnt
Email : sekou62@ya,hoo.fr ' Tél (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PIAN DES COITIPTES

tL2
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I
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No
COMPTES

NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

408 000
409 1

42

421 100

422 100

42220Q

423 100

424 100

M
442 100

449

449 110

449 2L0

45

452

452 110

452 L20

452 121

452 210

458 200

47

47t
47LL

4712.

476 100

478

478 100

478 200

479

479 100

| 479 200

FOURNISSEURS FACTURES NON PARVENUES

FOURNISSEURS AVANCE ET ACOMPTES VERSES

PERSONNEL

PERSONNEL, AVANCES

PERSONNEL TEHNIQUE REMUNEMTON DUE

PERSONNEL D'APPUI REMUNERATION DUE

PERSONNEL, OPPOSITIONS

ASSISTANCE MEDICALE

ETAT ET COLLECTTVTTES PUBITQUES

TMPOTS ETTAXES (RTS)

FIAT, CREANCES ET DETTE DIVERSES

ETAT DOTATION REqJE

ETAT DOTATON REC:E\/OIR

ORGANISM ES INTERNATIONAUX

OPERATIONS AVEC LES AUTRES ORGANTSMES

INTERNATIONAUX

AVANCE A RCEVOIR

IDA DRF A ETABLIR

IDA DRF ETABLTE

IDA AVANCE EN COMPTE SPECIAL

SUBVENTION A RECEVOIR IDA

DEBITEURS ET CREDITEURS DTVERS

COMPTES D'ATTENTE

DIBITEUR DIVERS

AUTRES CREDITEURS

CHARGE CONSTATEES D'AVANCE

ECARTS DE CONVENTION . ACNFS

DIMINLTNON DES CREANCES

AUGMENTATONS DES DETTES

ECARTS DE CONVENTION - PASSÏF

AUGMENTATION DES CREANCES

DIMINUNON DES DETTES

laboré pr Selau Amadou ORAME, Cansultant
Email : sekW62@yahoo.fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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ITIEG PLAN pES CqMPTES

No
COMPTES

NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

481

4811

4812

48121

4817

4818

Y
52
521

521 111

521 112

521 113

57

571 100

571 110

571 200

58

581 000

582 000

585 000

588 000

aLAçSE 6

604

605

605 100

605 200

605 300

605 400

605 500

FOU RNISSEU RS DTNVESTISSEMENTS

IMMOBILISATIONS INCORPORELLES

IMMOBILISATIONS CORPORELLES

FOURNISSEURS IMMO CNC

RETENUE DE GARAI'ITIE

FOURNISSEURS FACTURES NON PARVENUES

W
BANQUES

BANQUES LOCALES

BANQUE-COMPTE SPECIAL USD No 55822 010 109

BANQUE-COMPTE SPECIAL GNF No 55822 010 109

BCRG COMPTE NO 41-11.758

CAISSE

CAISSE CENTMLE I IDA

CAISSE FORMATION / IDA

CAISSE CENTRALE / BND

REGIES D'AVANCES, CREDITIFS & VIREMENTS
INTERNES

REGIES DAVANCE

ACCREDITIFS

VIREMENT DE FONDS

AUTRES VIREMENTS INTERNES

COMFTE.S DE CHARGES DESÂCTTVTTES
ORDINAIRES

ACHATS STOCKES DE MATIERES & FOURNITURE

CONSOMMABLES

AUTRES ACHATS NON SOTCKABLES DE MATIERES ET

FOURNITURES

EAU

ELECTRICITE

CARBURATTT & LUBRIFIANTS

FOURNITURES D'ENTRETTEN

FOURNTruRES DE BUREAU

labore pr kkou Amadou DRAME Consultant
Enail : se!<ou62@yahoo.fr - Té1. (+224) 60 2CI 64 83
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ITIEG PrÂN pES COMPTES

No
COMPTES NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

| 60s s10 I FouRNrruRE TNFORMATQUES
tl
| 60s 600 | pflTrs MATERIELS ET OUTTLS
tl
I 605 7OO I AUTRES FOURNTruRES

| 
60s 800 

I 
prEcEs DETACHES Er PNEUMATTQUE

6T I TRANSPORTS

611 000 
| 

TMNSPORT SUR ACHATS

62 I SERVICESEXTERIEURSA
622 200 | LOYER SrEGE

622 800 | AUTRES FRArS DE LOCATION

624230 | erurnrneNs, REnAMToN BUREAU ET rNFoRMATreuE

624 24O I ENTREnENS REPARATIONS VEHICULES

624 8OO I AUTRES ENTRENENS ET REPAMTIONS

624 200 | assunnrucE MATERIEL DE TRnNSpoRT

627 100 | ANNOCES ET TNSERTONS

627 800 | AUTRES CHARGES DE pUB ET RELATTON PUBUQUE

628100 I TELEPHONE

628 800 | AUTRES FRArS DE TET"ECOMMUNTCATION

63 I SERVICE EXTERIEURS B
I

631 OOO I FRAIS BANCAIRES

632 410 | HONOMTRES CONSULTANTS NATTONAUX

632 420 | HONORAIRES CONSULTANTS TNTERNATTONAUX
I

633 lOO I FMIS D'ATEUER ET FORMATON LOCALE

633 200 | FRAIS DE FORMATION A TETMNGER

638 4OO I MISSIONS ET RECEPTON
I

638 600 I FRAIS DE REPROGMPHIE

638 Boo I pnesanoNs DIVERES

65 | aurnescHARGEs
6s1 500 | PERTE DECHARGE

658 2OOO I DONS AUX MICROS-PROJETS COMPOSANTE RL
I

66 | CHARGES DE PERSONNEL

661 100 | REMUNERATION PERSONNEL D,Appur

663 800 I nwnes INDEMNnES ET AVANTAGES

664 100 | CNSS

lafuré par Sékou Anadou DMME Consultant
Emar'l : sçkqu62@yahao"fr - Té1. (+224) 60 20 64 83
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PrAN pE_S COMPIESITIEG

No
COMPTES

NOM DES COMPTES OBSERVATIONS

68

681

681 200

681 300

CLAS-SE 7

7t

718 100

718 110

718 120

718 200

718 210

7LB 220

78

780 620

780 610

780 620

780 630

780 650

780 660

DOTATION AUX AMORTISSEM ENTS

DOTATIONS AUX AMORTTSSEM ENTS

D'ryPLOITATION

DOT. AMORT. IMMOBILISATIONS INCORPORELLES

DOT. AMORT. IM MOBIUSATIONS CORPORELLES

coaPrEs pE PRopurls DEs Act'rwrEs
ORDINATRES

SU BVENTIONS D'EXPTOITATION

ETAT SUBVENTIONS D'E(PLOITATION

SUBVENTION D'E(PLOMATION A RECEVOIR

SUBVENTION D'DGLOITATION RECUE

IDA SUBVE|.ITION D'EXPLOil,ATION

SUBVENTION D'EXPLOITATION A RECEVOIR

SUBVENTON D'EXPLON.AION RECUE

TRANSFERTS DE CHARGES

TMNSFERTS DE CHARGES D'EXPLOITATION

TMNSFERTS DE MATERES ET FOURNITURES

TRANSFERTS DE CHARGES DE TMNSPORT

TMNSFERTS DE SERWCES EXTERIEURS A

TMNSFERTS DE SERCICES EXTERIEURS B

TRANSFERTS DE AUTRES CHARGES D'EXPLON,ATION

TMNSFERTS DE CHARGES DE PERSONNEL

L'utilisation des comptes 7t
subvention d'exploitation exclue
l'usage du compte 78 et du
compte 20.

L'utilisation des sous-comPtes 78
qui sont crâJités par le débit des
sous-comptes 20 exclue l'usage
du compte 7l subventions
d'exploitation et des comPtes 28

et 68.

tabore par kkou Amadou DRAME' Consultant
Email : seko,u62@yahoo.ft - Té1. (+224) 60 20 il 83
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ANNEXE 8:

JUSNETAT F DES CQMPTES

taboré par fiékau Amadou DMMQ Consultant
Email : sekou62@yahoo,fr - Té1. (+224) 60 20 64 B3
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J_,II,ST,I FICATIF Atl, :,..,. . *...n r. .' . . . -. . .., .. . . ",

No Compte CG : ,Intitulé du Compte :

Dates Libellés Débit Crédit

TOTAL

lafure par Sekou Amadou DRAME, Cansultant
Email : sekou6-?@yahoo.fr - Tél (+224) 60 20 64 83


