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Avant-propos

Une bonne gestion financiere est un atout essentiel dans le bon développement organisationnel
et fait partie intégrante de la gestion de projet/programme. La gestion financi¢re est un
instrument indispensable permettant une organisation plus efficace conduisant ainsi a
I’amélioration du programme des activités. Des systemes solides de gestion financiere
permettent a I’organisation d’étre plus apte a contrdler ses propres affaires. Sans cela,’avenir
reste incertain : il pourra €tre difficile de prévoir I’épuisement des ressources financieres et,

surtout, 1l pourra étre difficile de financer des projets/programmes.

Le ler chapitre de ce manuel offre un apercu des éléments, des principes, des outils et de la
responsabilité de la gestion financiere. Le 2éme chapitre traite des principes de base de la
planification et de la budgétisation, la premicre des quatre taches spécifiques de la gestion
financiere. Il présente les meilleures pratiques de la planification budgétaire, du suivi des
budgets et de la prévision des flux de trésorerie. Le 3eme chapitre examine les principaux
registres tenus. Le chapitre décrit I’importance des registres, des méthodes comptables et des
documents comptables essentiels devant €tre tenus. Le 4eme chapitre traite des différents
types de rapports financiers exigés par les parties prenantes. Le 5éme chapitre étudie les
contrdles financiers et les meilleures pratiques pour s’en servir. Le 6éme chapitre traite de
la fraude et des irrégularités, les risques associés ainsi que la maniere de les réduire. Le
7eme chapitre décrit les procédures internes et externes d’audit, leur importance ainsi que les
types d’opinion d’audit. Enfin, le manuel contient une liste de formats d’échantillons dans la

section des annexes.
Objectif du manuel

Ce manuel décrit les meilleures pratiques dans les taches spécifiques de gestion financiere
— notamment, la planification et la budgétisation ainsi que les contrdles financiers. Il étudie
ce que les équipes de direction peuvent faire pour guider I’orientation a long terme de leur

organisation (une activité parfois désignée sous le terme de « gouvernance ») et il décrit
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d’autres aspects de la gestion financiere pouvant €tre incorporés dans la structure d’une
organisation. Nous espérons que ce manuel sera utilisé par les présidents et membres
des comités de direction, les dirigeants, les directeurs, les gestionnaires, le personnel

des programmes, les administrateurs et le personnel chargé des finances.
Remerciement

Dans 1’élaboration de ce manuel, nous nous sommes appuyés sur le Manuel de gestion
financieére pour les organisations non gouvernementales (MANGO) ainsi que sur la

contribution du Personnel du Bureau Régional pour I’ Afrique de Forum Syd.
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1. Introduction a la gestion financiere

1.1 Eléments de la gestion financiere

La gestion financiere est une partie importante de la gestion de projets/programmes et
ne doit pas étre considérée comme une activité a part réservée au personnel chargé des

finances.

La gestion financiere implique la planification, ’organisation, le contrile et le

suivi des ressources financiéres d’une organisation pour atteindre des objectifs.

Il n’existe pas de systtme de modele financier approprié a toutes les organisations.
Cependant, certains éléments de base doivent €tre mis en place pour permettre de bonnes

pratiques en matiere de gestion financiere.

Planinification et
budgétisation

Comptabilité Solide Rapport

et tenue des fi%:ig?enrs financier
registres

Controles
financiers

1.1.1 Planification et budgétisation

Liés aux plans stratégiques et opérationnels de 1’organisation, le budget est la pierre
angulaire de tout systeéme de gestion financiere et joue un role essentiel dans le suivi de
I’utilisation des fonds.

1.1.2 Livres comptables

Chaque organisation doit tenir un registre exact des transactions financieres qui ont lieu
montrant ainsi 1’utilisation des fonds. Les documents comptables fournissent également
des informations précieuses sur la maniere dont I’organisation est gérée et si celle-ci réalise

ses objectifs.
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1.1.3 Rapports financiers
Si I’organisation a fixé un budget, qu’elle a tenu et rapproché ses comptes de fagon claire et
en temps opportun, il est alors tres facile d’élaborer des rapports financiers qui permettent

aux gestionnaires de vérifier les avancées de 1’organisation.

1.14 Controles internes

Un systeme de contréles, de freins et contrepoids — communément désigné sous le terme de
contrdles internes — est mis en place pour protéger les actifs de I’organisation et pour gérer
le risque interne. Il a pour objectif de dissuader le vol opportuniste ou la fraude ainsi que de
repérer les erreurs et les omissions dans les documents comptables. Un mécanisme efficace

de contréle interne protege également le personnel concerné par les activités financieres.

1.2 Principes de la gestion financiere

Il est utile d’identifier une série de principes de bonnes pratiques pouvant servir de norme
dans I’élaboration de systemes appropriés de gestion financiere. Ces principes offrent un
guide de haut niveau aux administrateurs et aux cadres supérieurs pour les aider a s’assurer
de ce que leur organisation utilise les fonds de maniere efficace et que le personnel travaille

de maniere appropriée.

1.2.1 La cohérence

Les politiques et les mécanismes financiers d’une organisation doivent étre cohérents au fil
du temps. Cela favorise I’efficacité des opérations et la transparence, particulierement dans
la préparation de rapports financiers. Cela ne signifie pas que les mécanismes ne peuvent
pas €tre affinés pour répondre aux besoins d’une organisation qui évolue. Des méthodes
incohérentes dans la gestion financiere pourraient €tre un signe de ce que la situation

financiere est manipulée.

1.2.2 D’obligation de rendre compte
L’organisation doit expliquer a toutes les parties prenantes, y compris les bénéficiaires, la
maniere dont les ressources ont été utilisées et le résultat atteint. Toutes les parties prenantes

ont le droit de savoir comment leurs fonds et leur autorité ont été utilisés. Les organisations
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ont un devoir opérationnel, moral et 1égal d’expliquer leurs décisions et leurs actions

ainsi que de soumettre des rapports financiers pour vérification.

1.2.3 La transparence

L’organisation doit faire preuve d’ouverture sur ses activités en mettant a la disposition
des parties prenantes concernées les informations sur ses activités et projets. Cela inclut
I’élaboration en temps opportun de rapports financiers complets rendus accessibles aux
parties prenantes, y compris les bénéficiaires. Si une organisation n’est pas transparente,

elle donne alors I’'impression qu’elle a quelque chose a cacher.

1.2.4 La viabilité

Afin d’étre financierement viables, les dépenses d’une organisation doivent étre
équilibrées par rapport aux rentrées des fonds, aussi bien aux niveaux opérationnels que
stratégiques. La viabilité est une mesure de la continuité et de la sécurité financiere de
I’organisation. Les administrateurs et les gestionnaires devraient élaborer une stratégie
financiere pour démontrer comment ils comptent remplir les obligations financieres et

réaliser le plan stratégique de 1’organisation.

1.2.5 DL’intégrité

Au sein de I’organisation, les personnes doivent agir avec honnéteté et bienséance.
Les gestionnaires et les membres de la direction serviront de guides, notamment, en
respectant la politique et les procédures et en faisant part de tout intérét personnel qui
puisse entrer en conflit avec leurs activités officielles. L’intégrité des documents et des

rapports financiers dépend de I’exactitude et de 1’exhaustivité des documents financiers.

1.2.6 La gestion

Une organisation doit prendre bon soin des ressources financieres qui lui sont confiées
et veiller a ce qu’elles soient utilisées pour 1’objectif prévu — c’est ce qu’on appelle la
gestion financiere. L’instance dirigeante (par ex. le Conseil d’administration) en a la
responsabilité absolue. En pratique, les gestionnaires accomplissent une bonne gestion
financiere a travers une planification stratégique minutieuse, une évaluation des risques

financiers ainsi que par la mise en place de mécanismes et contrdles adéquats.
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1.2.7 Les normes comptables

Les normes comptables sont un terme utilisé pour désigner le cadre normatif des lignes
directrices pour la comptabilité financiere. Il s’agit des conventions et des regles suivies
par les comptables dans ’enregistrement et le résumé des transactions ainsi que dans la
préparation des états financiers. Le systeme de tenu des registres et des documents financiers
doit étre conforme aux principes et aux normes de comptabilité internationalement

reconnus.

1.3 Les outils de gestion financiere

Il existe de nombreux outils, qui ne sont pas nécessairement financiers, pouvant étre utilisés
par les gestionnaires contribuant a 1’utilisation de bonnes pratiques dans le domaine de la
gestion et du contrdle financier. Nous pouvons identifier ces outils dans chacune des quatre

fonctions de la gestion financiere.

1.3.1 La planification

La planification est fondamentale au processus de gestion et suppose de prévoir la
préparation de I’avenir. Lors de I’élaboration d’un plan, les gestionnaires devront envisager
plusieurs alternatives possibles et faire un certain nombre de choix ou prendre certaines
décisions. La planification doit toujours précéder la mise en ceuvre.

Les outils : plan stratégique, plan de développement, plan d’activité, budgets, plans de

travail, prévision de flux de trésorerie, étude de faisabilité, etc.

1.3.2 DL’organisation

Les ressources de 1’organisation — le personnel et les volontaires, les véhicules, les biens,
I’argent — doivent étre coordonnées pour garantir la mise en ceuvre du plan général. Il est
nécessaire de clarifier quelles activités et responsabilités doivent €tre engagées, quand et
par qui.

Les outils : constitution, organigrammes, diagramme de flux, description des fonctions,

codes comptable, manuels financiers, budgets, etc.
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1.3.3 Le controle

Un systeme de contrdles, de freins et contrepoids est primordial pour veiller sur la bonne
application des procédures et des ressources au cours de la mise en ceuvre du projet/
programme.

Les outils : budgets, pouvoir délégué, procédures d’approvisionnement, réconciliation,
audit interne et externe, registre des actifs immobilisés, politique en matiere de véhicule,

d’assurance, etc.

134 La surveillance

Il s’agit de fournir régulierement et en temps opportun des informations aux gestionnaires
et parties prenantes dans 1’objectif de controle. La surveillance signifie la comparaison
de la performance réelle avec les plans pour évaluer I’efficacité de ceux-ci, identifier les

faiblesses a un stade précoce et prendre, le cas échéant, des mesures correctives.

Les outils : rapports d’évaluation, rapports de contrdle du budget, rapports de flux de
trésorerie, états financiers, rapports de projet, rapports des donateurs, rapports d’audit,

rapports d’évaluation, etc.

1.4 Responsabilité dans la gestion financiere

Il est important de comprendre la structure et le statut juridique des organisations pour

déterminer le niveau de responsabilité de chacun en matiere de gestion financiere.

14.1 L’instance dirigeante

L’instance dirigeante est responsable de maniere générale et sur le plan juridique de
I’administration et du contrdle de 1’organisation. Cela signifie que si il y a quelque
dysfonctionnement que ce soit, la loi considere les membres de I’instance dirigeante

comme étant responsables.

L’instance dirigeante peut avoir plusieurs appellations différentes selon 1’organisation —

Conseil, Conseil d’administration, Conseil de gestion, Conseil exécutif ou de direction
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— et plusieurs fonctions telles que :

. La responsabilité de décision en matiere de politique et de stratégie ;

. La conservation (ou la préservation) des finances et des actifs de I’organisation ;
. La nomination et I’appui au directeur ; et

. La représentation des intéréts des parties prenantes.

1.4.2 Les membres du conseil

Les membres du conseil sont des bénévoles (c’est a dire qu’ils ne recoivent pas de
salaire) et répondent a plusieurs noms, administrateurs, membres du comité, directeurs
ou membres du conseil. Si les membres du conseil devaient bénéficier financierement de

leur appartenance a celui-ci, il pourrait y avoir un conflit d’intérét.

. Les fonctionnaires honoraires sont ceux qui sont élus ou nommés a des
postes particuliers du conseil tels que le président, le trésorier
et le secrétaire. Ils supervisent la mise en ceuvre des décisions du conseil et
signent généralement les engagements juridiques.

. Le président est en général le point de contact principal du directeur-général
(DG) et il joue normalement un rdle essentiel en matiere de relations publiques.

. Le trésorier supervise les finances de 1’organisation. Dans une petite
organisation, le trésorier peut assumer un role plus actif tel que s’occuper de la
tenue des livres. En revanche, lorsqu’il y a un personnel rémunéré, le trésorier

joue plutot un réle de supervision.

Méme lorsque les membres du conseil ne supervisent pas eux-mémes le processus
comptable et la préparation des rapports, ceux-ci doivent toujours s’assurer de ce que
tout soit en ordre.

Les membres du conseil ont la responsabilité ultime des états financiers

de Uorganisation et ne manquer a cette tdche a moins de démissionner de

Uinstance dirigeante.
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14.3 Le Directeur général (DG)

Etant donné que le conseil de direction est constitué de bénévoles qui ne se réunissent que
quelques fois au cours de 1’année, il délegue son pouvoir en matiere de gestion quotidienne
au DG nommé par le conseil pour mettre en ceuvre sa politique. Le DG décide alors a
son tour de la maniére de déléguer ses pouvoirs et de partager les taches entre 1’équipe
du personnel. Bien qu’il soit normal pour le conseil de direction de déléguer le pouvoir
aux membres du personnel, il ne peut déléguer toute sa responsabilité, la responsabilité
ultime lui incombant. En outre, un pouvoir sans responsabilité est malsain — le conseil
doit mettre en place des mécanismes de surveillance pour s’assurer que ses instructions

soient respectées.

La figure ci-dessous montre comment le pouvoir concernant les tiches quotidiennes
de gestion financiere est délégué aux instances subalternes a travers les réseaux de la
structure de gestion. Le processus de responsabilité remonte parallelement a travers la

structure lorsque les personnes rendent compte des résultats.

Pouvoir délégué

Obligation de rendre compte

Conseil d’administration

_ Conseidamnsraion |
L 2
et

Directeur général

~ DS QO ~DOQ = ~-C O T

Personnel de soutien

DN~~~ ~~T D ®»W 30T W O I
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2. P|aﬂIfICatIOﬂ et bUdgétlsaTIOﬂ 2.1 Le Processus de budgétisation

Ce processus devrait étre un exercice bien coordonné et consultatif. Le processus de

Laplanification et la budgétisation impliquent toutes les procédures nécessaires pour s’ assurer préparation du budget implique un certain nombre de questions :

que les activités d’une organisation sont effectuées efficacement et, particulierement, que les C-Ouels sont les objectifs de 'organisation? )

Objectif,

informations financieres indispensables sont fournies de fagon efficace et dans les délais. " . . L
*Quelles activités sont affectuées pour atteindre ces objectifs?

. . 5 < . : cati Activité
La planification est la procédure permettant de déterminer comment une organisation peut C Quelles seront les ressources nécessaires pour effectuer ces

activités?

se donner le moyens d’atteindre ses buts et objectifs stratégiques. La budgétisation est la SIS
C'Quel est le colt prévu des ressources?

procédure de planification des recettes et des dépenses pour un délai ou un projet déterminé. Coiit
C-Quelles seront les sources de financement?

C’est un élément crucial de la procédure de planification. inanteme

N7 N N Ny

C' Est-ce que le résultant prévu est réaliste?

Résultat

QK

Les budgets sont utilisés pour :

. Planifier et mettre en place nos objectifs Lorsque le budget a été adopté et que les activités ont été réalisées, le processus est achevé
. Faire les prévisions de recettes et de dépenses en comparant le plan (budget) avec le résultat final (« réel ») pour vérifier si des legons ont
. Maximiser le financement par les donateurs été tirées ou si des modifications devraient étre apportées la fois suivante.

. Coordonner les activités

*  Communiquer les plans Reésume des etapes clés dans la préparation du budget

. Désigner des cibles claires

. Quantifier les ressources et les personnes nécessaires pour les réaliser 1. Identifier le projet ou les objectifs de I'organisation

* Suivre, revoir et évaluer les performances réelles Faire participer une grande partie du personnel et des parties prenantes dans cette phase.
. Rendre compte aux partenaires, bénéficiaires et bailleurs de fonds. 2. Fixer des limites

Identifier toutes limites aux ressources et aux fonds initialement disponibles.
3. Recueillir des données
Par exemple :
* Le budget de I’année précédente ainsi que les informations les plus récentes sur les
revenus et les dépenses réels
* Les prévisions des cofits d’exploitation, des recettes et des subventions
 Les facteurs externes qui influencent les recettes et les dépenses (tels que les taux de
change, I’'inflation prévue)
4. Fixer la somme a percevoir (recettes)
Soyez aussi réaliste que possible. Montrez les prévisions de subventions et de frais les

plus basses. Incluez uniquement les recettes issues de subventions confirmées.
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Fixer la somme a dépenser (dépenses)

Séparer les postes selon les types. Ceci peut exiger de se conformer a la norme des listes
de postes budgétaires de votre propre organisation et/ou de votre bailleur de fonds.
Préparer le budget

Etablissez la liste des éléments par poste, veillez i ce que les recettes soient au moins
équivalentes aux dépenses. Fournissez une note de calculs pour les justifier.

Obtenir I'approbation

Obtenir I’approbation des administrateurs de votre propre organisation et de tous les

donateurs concernés.

2.2 Bonne pratique dans la budgétisation

22.1 Laclarté

Etant donné que différentes personnes auront besoin d’utiliser le budget a des fins diverses,
celles-ci doivent pouvoir le comprendre (et 1’adapter, le cas échéant) sans explication
supplémentaire a ce qui est déja mentionné. La clarté et la précision sont fondamentales, il
est donc important de noter les hypotheses de budgétisation et la facon dont les calculs ont

été faits.

2.2.2 Le calendrier

Plusieurs étapes étant nécessaire a 1’élaboration d’un budget avant sa soumission au conseil
d’administration pour approbation, il est de bonne augure de préparer un calendrier pour la
budgétisation et d’entamer le processus assez tot, a savoir jusqu’a six mois avant le début de

I’exercice selon la taille de I’organisation et 1’approche adoptée.

2.2.3 Les postes budgétaires

Lors de la préparation d’un budget pour la premiere fois ou lors de la révision de celui-ci,

il est important de tenir compte des codes comptables. Ceci est nécessaire du fait que les
postes budgétaires apparaissent aussi bien dans les livres comptables que dans les rapports
de gestion. Si les postes budgétaires et les livres comptables ne sont pas compatibles, il sera

alors tres difficile d’élaborer des rapports de suivi lors de la mise en ceuvre du projet.
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2.24 La prévision des coiits

Il est trés important de pouvoir justifier les calculs lors de I’évaluation des colits. Méme
si vous faites la budgétisation selon la méthode additive, ne soyez pas tenté de prendre
simplement le budget de I’année précédente et d’y ajouter un pourcentage pour 1’inflation.
Méme si le budget de I’exercice précédent peut s’avérer €tre un point de départ utile, il
peut aussi étre fallacieux et présenter des inexactitudes historiques. Une des meilleures
approches est de faire une liste de toutes les entrées nécessaires et de préciser le nombre
ainsi que le cofit unitaire de chaque poste. A partir de cette feuille de travail détaillée, il
est simple d’élaborer un budget simplifié pour chaque poste et tres facile de le mettre a

jour si les unités ou les coflits varient.

2.2.5 Lesimprévus

Des dispositions peuvent étre prises pour répondre aux imprévus dans le budget, cela
pouvant étre sous la forme d’un pourcentage du total des colits budgétisés. Les donateurs
ont des approches et des lignes directrices différentes sur la maniere de calculer/prendre

des dispositions contre les imprévus.

2.2.6 Les coiits oubliés
Il y a une tendance a sous-estimer les colits réels de gestion d’un projet par peur de ne pas
obtenir le financement dudit projet. Certains des coiits le plus souvent négligés figurent
ci-dessous :
* Les frais relatifs au personnel (par ex. les frais de recrutement, de formation, les
avantages et les paiements officiels)
* Les frais de lancement (par ex. la publicité, les frais juridiques)
* Les frais généraux ou de base (par ex. les assurances, 1’ utilisation des services
publics)
e Les frais d’entretien des véhicules
e L’entretien et la réparation des équipements (par ex. les photocopieuses et les
ordinateurs)
e Les frais d’administration (par ex. les réunions du conseil de direction, I’AGA,
Assemblée Générale Annuelle)

e Les honoraires d’audit
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Ce qu’il ne faut pas oublier

La participation du personnel sur le terrain, les représentants de la communauté et
de toutes les parties prenantes dans 1’élaboration du budget.

Les frais administratifs par rapport au cofit total du projet/programme. Les

frais administratifs peuvent notamment représenter un pourcentage du cofit total du
projet/programme ou peuvent tre basés sur les frais réels qui doivent étre dépensés
pour les activités du projet/programme.

[’augmentation du budget et des prix ainsi que les dispositions pour les dépenses
imprévues ou extraordinaires.

Le budget doit étre préparé sous forme de projet, le projet de budget doit

étre soumis a 1’organisme de prise de décision, ou la possibilité de plusieurs budgets
particuliers est discutée et une décision est prise. Le budget final doit étre préparé
sur la base de 1’approbation.

Dans le cas ou les donateurs/partenaires de financement ne sont pas en mesure de
satisfaire tous les besoins, le budget doit €tre revu et certaines activités non

prioritaires éventuellement abandonnées.

2.3 Bonne pratiques dans la budgétisation

11 faut toujours commencer par les objectifs de 1’organisation/des activités et faire
participer d’autres personnes. Demandez a la personne responsable de chaque
activité de préparer un budget.

Demandez au personnel chargé des finances de fournir des conseils techniques, sans
qu’il ne décide des priorités (a2 moins qu’il ne s’agisse de son propre budget).

Soyez aussi réaliste que possible. Annotez le budget pour indiquer comment les

calculs ont été faits. Indiquez si la recette est « confirmée » ou « pas encore confirmée ».

Prévoyez des délais suffisants et obtenez I’accord du comité de gestion et/ou des
donateurs avant le début de la période/année.
Présentez le budget convenu (et toute modification) aux membres du groupe ou au

personnel. Informez-les de ce qu’ils doivent faire pour respecter les limites du budget.
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Si un financement externe est nécessaire, soumettez le budget (ou une partie de
celui-ci) aux donateurs.

Fournissez des rapports précis de suivi du budget pour ceux qui ont la responsabilité
de la gestion quotidienne et un rapport succinct pour le comité de gestion.
Controlez régulierement le budget par rapport aux recettes et aux dépenses réelles.
Prenez toutes les mesures nécessaires. Le comité de gestion, le directeur et les
gestionnaires doivent régulicrement étudier ces rapports.

Ajoutez des notes aux rapports de suivi du budget pour expliquer les principales
différences entre le budget et les recettes et dépenses réelles.

Informez les financiers de toute modification du budget (par exemple, si les
dépenses pour un poste sont supérieures au budget ou sont inférieures pour un

autre poste).

2.4Groupes cibles du budget

Les budgets sont utilisés par différentes personnes a différentes fins

Le conseil d’administration a besoin du budget global de I’organisation car il doit
I’approuver officiellement et suivre son exécution.

Les directeurs ont besoin de budgets pour contrdler la bonne marche de 1’ensemble
de I’organisation et de la situation de financement.

Les directeurs de projets ont besoin de budgets pour assurer la mise en ceuvre des
activités de leur projet.

Les collecteurs de fonds ont besoin de budgets pour accompagner la présentation
de demandes de financement.

Le personnel chargé des finances a besoin de budgets pour s’assurer qu’il y a
suffisamment de fonds en banque pour couvrir les dépenses prévues.

Les donateurs et bailleurs de fonds ont besoin de budgets pour vérifier la fagon
dont une organisation planifie de dépenser ses subventions.

Les partenaires de la communauté ont besoin de budgets pour vérifier la maniere
dont une organisation compte dépenser et collecter des fonds pour les projets

de leur communauté. Les informations peuvent €tre diffusées et partagées avec les

partenaires de la communauté, notamment par le biais de panneaux d’affichage.




Illustration 1
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2.5 Echantillon de feuilles de calcul sur le budget

Le tableau ci-aprés montre une disposition standard d’une feuille de calcul du budget des

dépenses. L’extrait décrit les entrées nécessaires pour un atelier de 4 jours pour 20 participants

avec 2 animateurs.
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Ref.

Ligne de réeférence — utile si vous discutez le budget et si vous
avez besoin d’attirer I'attention sur une ligne particuliere dans la
feuille de calcul du budget. Un budget basé sur I'activité est en
général divisé en sections, chacune ayant un sous-total des codts.
Chaque bloc aura un numéro unique, comme dans I'exemple
ci-dessus, dans lequel tous les codts relatifs a « I'atelier » sont
inscrits dans la section 1.

Description

Une petite description de chaque ligne dans le budget. Essayez
d’inclure les différentes entrées sur une ligne distincte plutét que de
fusionner les codts similaires.

Type dunité

Il s'agit de la base des codts et des calculs. Le type d'unité variera
selon le poste budgétaire. Par exemple, a la ligne 1.4 du tableau
ci-dessus, le budget pour le déjeuner est chiffré sur une base par
délégué. Voir ci-dessous pour d'autres exemples de type d'unité a
utiliser pour les différents postes budgétaires.

No d'unités

Ceci designe le nombre d’unités nécessaire pour le projet. Par
exemple, dans le budget ci-dessus a la ligne 1.4, nous avons besoin
de repas pour 22 délégués (20 stagiaires plus 2 facilitateurs).

Quantité

Ceci est utile lorsque plusieurs postes sont nécessaires. Par exem
ple, ala ligne 1.4 dans le tableau ci-dessus, nous avons besoin de
déjeuners pour 22 délégués pour une durée de 4 jours, s'agissant
d'un cours de 4 jours. Ala ligne 1.3, nous avons besoin de fournir
I'hébergement pour 2 facilitateurs. Alors qu'a la ligne 1.1 il est
seulement nécessaire de louer une salle.

Codt par unité

Il s’agit du co(it de chaque unité tel quindiqué dans la colonne C. A
la ligne 1.4 nous voyons que le co(t est de 5% pour le déjeuner et les
rafraichissements pour chaque délégué.

A B C D E F G H !
[DxE XxF]
Cout
, . Type Ne par Colit total Notes Code du
Ref. | Description 1 yinite | dunité | Quartits | unité $ compte
$
1 Colt de l'atelier
14 | Locationdesalle | 4 1 25 100
pour l'atelier
1o | Fraisdes Jours 4 2 100 800
animateurs
1,3 | Hebergement Nuits 5 2 50 500
des animateurs
1.4 | Dejeuners et Délégué | 22 4 5 440
rafraichissements
1,5 | Manuels de Délégué | 22 1 5 110
cours
16 | Chemises pour | o idire | 20 1 3 60
documents
Sous total 2010

D’autres colonnes ordinaires (non indiquées dans I’exemple ci-haut) incluent « Notes » et «

Codes des comptes » tel que décrit en détail ci-dessous.

Colt total Ceci est calculé en multipliant le No d’unités X quantité X co(t par
unité. Le co(t du déjeuner et des rafraichissements pour les 22
délégués pour chacun des 4 jours est donc de 5$ par délégué, soit
440% [22 X 4 X 5].

Notes Une colonne de notes ou de commentaires est utile pour expliquer
l'objet du poste et la maniere dont le calcul des quantités a été
effectue.

Code Les codes utilisés dans les livres comptables de I'organisation (par

comptable ex. tel que mentionné dans le plan comptable).

Code des Il peut étre utile d'ajouter une autre colonne qui reprend les détails

dohateurs et du code du donateur ou les référence des postes budgétaires, ceci

bailleurs de simplifiant le transfert des sommes du budget & celui du donateur et
fonds des bailleurs de fonds et selon les formats de rapports.
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Types d’unité Illustration 2

Le choix du type d’unité exige une réflexion minutieuse n’étant pas toujours évident et Le tableau ci-dessous représente un budget des recettes et des dépenses.

dépendant du colit normal des postes ou de leur prix. Voici une liste de vérification pour vous

aider a choisir le type d’unité East Africa Forum (EAF)
— — Budget de I'année 2010

Postes ordinaires du budget : Exemples de types d'unité : Poste budgétaire Notes|Montant en US$
Frais de personnel Recette @)
Salaires, bénéfices sociaux & impots Mois _ Donateur et bailleur de fonds 1 200 000
Recrute.ment du personnel Annonce publicitaire Donateur et bailleur de fonds 2 600 000
Formation du personnel Jours, personne Donateur et bailleur de fonds 3 2000 000
Indemnités (p. ex per diem) Jours, personne, voyage
Dépenses des bénévoles Session, personne, voyage : .

, Paiements/dépenses (b) 2 800 000
Frais de transport
Carburant & lubrifiants Kilomeétre, mois Achat de fournitures 325 000
Assurance des véhicules Mois ou paiement forfaitaire selon le devis Salaires 500 000
Entretien des véhicules Kilometre, mois Loyer 400 000
Tarifs aériens Voyage Véhicule 100 000
Tarifs de bus/taxis Kilometre, mois Equipement 1200 000
Colts de distribution Kilometre, voyage, mois Utilisation des services publics 75 000
Administration du programme Assurance 150 000
Location de bureaux, électricité et eau Mois Voyage 50 000
Assurance des bureaux Mois ou paiement forfaitaire selon le devis 2 800 000

Mois

Téléphone & fax

Fournitures de bureau

Mois (ou préciser selon le poste, par ex.
papier par rame, stylo par piece)

Abonnement au courrier électronique

Mois ou paiement forfaitaire selon le devis

Réparations & renouvellements

Mois

Frais bancaires

Mois

Honoraires d'audit

Paiement forfaitaire selon le devis

Codts du projet

Location de salle

Jours, mois

Frais de publicité

Annonce publicitaire, paiement forfaitaire
selon le devis

Publications/livres de référence

Mois ou paiement forfaitaire selon le devis

Matériel de formation

Stagiaire, ou spécifier par poste

Honoraires professionnels
(par ex. facilitateur, consultant)

Jours

Equipement (par ex. véhicule, ordinateur,
bureau, etc.)

Piece, selon le prix de base ou somme
forfaitaire selon le devis

Hébergement

Nuit

Restauration

Personne, repas

i) Poste budgétaire

Le poste budgétaire est un classement général des recettes prévues et des paiements a effectuer

au cours de I’exercice financier. Normalement les recettes prévues devraient €tre égales aux

sorties de fonds anticipées sous forme de paiements.

ii) Notes

C’est une bonne pratique d’expliquer de facon détaillée chaque poste budgétaire (les recettes

et les paiements). Par exemple ;

(a) Pendant I’exercice financier 2010, East Africa Forum prévoyait de tirer ses revenus

des donateurs 1,2 et 3. Il est important d’inclure d’autres formes de revenus sous ce

titre.

(b) East Africa Forum a huit catégories de dépenses tel que figure dans le budget. Les

versements anticipés sont d’un montant de 2.800.000 de dollars US.
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iii) Montant

Il est important de toujours indiquer la devise de budgétisation. Si les réglements du (des)
donateur(s) exigent une devise différente de celle de la présentation du rapport, il est important
d’indiquer clairement le taux de change utilisé dans le budget.

iv) Format du rapport

Une bonne pratique consiste a toujours veillez a ce que les rapports reflétent autant que

possible les postes/la classification budgétaire.

2.6 Prevision de flux de tresorerie
La prévision de flux de trésorerie (ou le budget de caisse) est basée sur les budgets des
recettes et des dépenses et sur le capital de I’organisation. II est utilisé par les gestionnaires

pour suivre la disponibilité de I’argent.

Alors que le budget des recettes et des dépenses indique si I’organisation couvre ses frais
pendant toute 1’année, la prévision de flux de trésorerie indique si elle a assez d’argent en
banque pour honorer tous ses besoins de paiements au fur et 2 mesure qu’ils apparaissent.
La prévision de flux de trésorerie essaie d’estimer les flux de trésorerie a I’intérieur et a
I’extérieur de 1’organisation au cours de toute 1’année par la ventilation du budget en des
périodes de temps plus courtes, normalement un mois. Ceci contribue alors a identifier les
possibles pénuries de trésorerie et permet de prendre des mesures pour les éviter, telles que :
e demander des subventions des donateurs et des bailleurs de fonds plus tot ;

* retarder le paiement de certaines factures ;

e  retarder certaines activités ; ou

* négocier une facilité temporaire de la caisse

2.7 Comment préparer une prévision du flux de trésorerie

Les prévisions de flux de trésorerie montrent :

*  Quand I’argent sera recu et payé

e S’il y a en banque/caisse un solde positif ou négatif au cours de chaque mois de la
période

e S’il est nécessaire de planifier pour couvrir un déficit ou pour investir un surplus
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Pour établir une prévision de trésorerie, vous devez :

Utiliser le budget de I’organisation

Décider quand chaque poste budgétaire sera recu ou payé. Certains peuvent étre recus
en un seul montant (par exemple une subvention), d’autres peuvent €tre payés a parts
égales chaque mois (par exemple les salaires)

Ecrire chaque poste et noter quand vous prévoyez que chaque poste sera recu ou payé,
sans tenir compte de la date a laquelle il est di

Inclure, comme point de départ, le solde prévu de la banque et de la trésorerie au début
de la période

Calculer le montant de chaque mois en prenant :

i) Le solde d’ouverture pour le mois

i1) Plus ’argent supposé rentrer au cours du mois

iii) Moins I’argent présumé sortir au cours du mois

iv) Cela correspond au solde laissé a la fin du mois (et le solde d’ouverture du mois
suivant)

Améliorer votre trésorerie en considérant s’il y a de « I’argent entrant » qui peut étre
recu plus tot ou s’il y a de « I’argent sortant » qui peut €tre payé plus tard

Mettre a jour la prévision au fur et a mesure que de nouvelles informations sont disponibles

Illustration 3

En utilisantI’illustration 2 dans la section budget, supposez que EAF doit préparer une prévision

de trésorerie de 6 mois sur la base des notes suivantes :

a)

b)

9)

Les accords de financement entre East Africa Forum et le donateur 1 prévoient le
financement complet en 2 versements égaux en janvier et juillet 2010.

De maniere similaire, les accords de financement entre East Africa Forum et le donateur
prévoient le financement complet en 2 versements égaux en janvier et en juillet 2010.

Un délai est prévu pour la réalisation des conditions de I’accord avec le donateur 3. Le
financement budgétisé est présumé Etre recu en deux versements égaux 1’un au mois de

mai et I’autre en octobre 2010.
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Une référence aux conditions générales de Forum Syd
Approbation du budget (GC 3)

Le projet de budget convenu fait partie de ’accord entre Forum Syd et ’ONG suédoise
et doit également faire partie de I’accord entre I’ONG suédoise et ses partenaires locaux.
Les conditions générales de Forum Syd exigent que si d’importantes divergences
apparaissent vis-a-vis des activités planifiées, |’ organisation doit alors consulter Forum
Syd. Toute modification de plus de 10% dans un poste budgétaire et autres changements
importants dans la direction du projet, de la durée ou du financement, doit étre

préalablement discutée et approuvée par écrit par Forum Syd.

Un volet d’autofinancement doit étre payé par 1’organisation suédoise et doit représenter
au moins 10% du total du budget du projet. Il doit étre composé de fonds monétaires
collectés en Suéde. Les biens matériels propres ou recueillis par |’organisation, ou la
valeur de son propre travail ne peuvent pas étre considérés comme faisant partie du
volet de son propre autofinancement. Il en va de méme pour les subventions provenant de

I’étranger et les fonds provenant d’autres subventions publiques.
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3 Documents comptables

Des documents financiers justes sont la base de la gestion financiére saine de toute

organisation.

3.1 Importance des documents
3.1.1 Information
Toutes les organisations doivent tenir des registres de leurs transactions financieres afin de

disposer d’informations sur leur situation financiere, comprenant :

* Un résumé des recettes et des dépenses et de la maniere dont ils sont affectés dans
diverses catégories.

* Le résultat de toutes les opérations — 1’excédent ou le déficit, les recettes ou les
dépenses nettes.

e L’actif et le passif — ou ce que 1’organisation possede, ou ce qu’elle doit a des tiers.

3.1.2 Crédibilité

Les organisations financées par les donateurs et les bailleurs de fonds doivent étre
percues comme étant strictes dans leur gestion de fonds — avoir des documents financiers
exacts favorise 1’intégrité, la responsabilisation, la transparence et évite la suspicion de

malhonnéteté.

3.1.3 Obligation juridique
Il existe souvent une obligation légale de tenir et de publier les comptes, et les organismes
des donateurs et les bailleurs de fonds exigent presque toujours des comptes vérifi€és comme

condition d’octroi d’aide.

3.14 Planification de I’avenir

Bien que les informations sur la comptabilité financiere soient historiques (c.-a-d. ayant eu
lieu), elles aident les gestionnaires a planifier I’avenir et a mieux comprendre les opérations
de I’organisation. Des informations remontant a deux ou trois ans permettent de distinguer

des tendances.
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3.2 Méthodes comptables

Tenir une comptabilité signifie simplement I’élaboration de méthodes adéquates pour
stocker les informations financieres afin que I’organisation puisse montrer la maniere
dont argent a été dépensé et la provenance des fonds. Les documents comptables
peuvent €tre conservés sous une forme manuelle — c.-a-d. des livres comptables
— ou sous une forme informatisée dans un ou plusieurs programmes informatiques

comptables disponibles.

Il y a deux principales méthodes de tenue des comptes :
e Comptabilité de caisse

e Comptabilité par régularisations

Les deux méthodes se distinguent de différentes facons, la différence principale étant

la maniere dont elles abordent le calendrier des deux types de transactions financieres :

* Les opérations de trésorerie qui n’ont pas de délai puisque la négociation et
I’échange d’argent ont lieu simultanément.

e Les opérations de crédit qui impliquent un laps de temps entre la passation du

contrat et le paiement d’argent pour des biens ou des services.

En réalité, cela génere des informations financieres différentes et exige que 1’on

comprenne la base de la comptabilité pour mieux saisir les rapports financiers.

3.2.1 Comptabilité de caisse
C’est la maniere la plus simple de tenir des documents comptables qui n’exige pas

d’avoir des connaissances approfondies en la matiere. Les principaux aspects sont :

* Les transactions de paiement sont enregistrées dans un Livre de banque (ou de
caisse) au fur et a mesure qu’elles sont effectuées et les transactions entrent au fur
et a mesure qu’elles sont regues.

* Le systéme ne tient compte d’aucun délai et d’aucune facture qui pourrait étre

impayée.
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* Le systéme ne tient pas automatiquement un registre de toute somme d’argent due a
des tiers (passif) ou devant étre payée a I’organisation (actif).
* Le systeme ne peut pas enregistrer de transactions non financieres telles qu’un don

en nature ou une dépréciation.

Enrésumé, les registres produisent un Compte de recettes et de paiements pour une période
donnée. Cela indique simplement le mouvement de trésorerie a 1’intérieur et a I’extérieur

de I’organisation ainsi que les soldes de trésorerie a un moment donné.

3.2.2 Comptabilité par régularisations
Ceci désigne la tenue des comptes a « double entrée » qui fait référence a la double
dimension de 1’enregistrement des transactions financieres en reconnaissant qu’il y a

toujours deux parties concernées : le donateur et le receveur.

Les deux dimensions sont désignées comme le débit et le crédit. Ce systeme est plus

avancé et exige des compétences en comptabilité pour étre tenu.

* Les dépenses sont transcrites dans un « Grand livre » quand elles sont engagées,
plutdt que d’étre consignées lorsque la facture est réellement payée ainsi que lorsque
les revenus sont gagnés plutot que lorsqu’ils sont recus.

* Enreconnaissant les obligations financieres au moment ou elles sont effectuées au
lieu du moment ou elles sont payées ou recues, cela évite le probleme du délai et
reflete mieux la situation financiere.

* Ce systeme peut traiter toutes les variétés de transactions et d’ajustements.

* Le systeme produit automatiquement des informations a jour sur les actifs et le passif.

Ces documents fournissent un compte de recettes et de dépenses qui résume toutes les
recettes et les dépenses engagées au cours d’une période donnée ainsi qu’un bilan qui
montre entre autres, les sommes dues a 1’organisation et celles que celle-ci doit aux tiers,

au dernier jour de la période.
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3.3 Documents essentiels

Voici ci-dessous des exemples de documents essentiels

e Livre de caisse/de banque
* Récépissés (recettes, paiements et journal)
* Avance de fonds / Registre des avances

* Relevés/Rapprochements bancaires

3.3.1 Livre de caisse
C’est le livre d’analyse utilisé pour garder la trace des transactions monétaires qui ont lieu
dans une organisation. Dans ce livre, les rentrées de fonds (ou les dépdts) et les sorties de

fonds (ou les décaissements) sont consignés.

Un livre de caisse est utilisé pour enregistrer, classer et résumer les transactions en especes
d’une organisation d’une facon qui permette a chaque personne intéressée par cette
information de prendre une décision avisée. Si le livre de caisse est bien tenu, lorsque
quelqu’un le consulte, il doit étre en mesure de dire quelle somme 1’organisation avait (le
cas échéant) au début d’une période donnée, quelle somme est rentrée (dépdts) et quelle
montant a été payé (ou versé) ainsi que le solde ou la différence disponible a un moment

donné. Un échantillon du livre de caisse est joint en annexe 1 .

3.3.2 Pieces comptables
Une piece comptable est une preuve documentaire pour appuyer les transactions. Il y a trois

types de pieces comptables.

* Piece justificative de paiement — elles sont utilisées pour enregistrer les paiements et
les dépenses

* Piece justificative de réception — elles sont utilisées pour enregistrer la réception en
especes ou par cheque

* Piece justificative de journal — elles sont utilisées pour enregistrer les transactions

autres que celles concernant les especes.
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3.3.3 Avance de fonds/Registre des avances

Il s’agit d’un enregistrement qui montre les sommes avancées, remboursées, comptabilisées
ou encore en souffrance. L’avance de fonds au bureau est un montant fixe de trésorerie
disponible dans un bureau destiné a étre utilisé pour les dépenses accessoires et diverses, tel
que I’achat de produits utilisés au bureau tel du lait, du café, du thé, de la visserie, des prises,

le paiement des salaires des travailleurs temporaires, certains articles de papeterie, etc.

La trésorerie est accordée a partir de 1’avance de fonds au bureau en utilisant d’abord un
formulaire de demande approuvé. Les diverses dépenses effectuées en utilisant I’avance de
fonds au bureau sont saisies et indiquées sur « une piece justificative des dépenses de la petite
caisse ». Ces dépenses sont saisies dans le livre de caisse lors de la reconstitution de 1’avance

de fonds au bureau.

Les avances de fonds pour le voyage ou avance sont une somme demandée par une personne
et mise a disposition de celle-ci pour étre utilisée lors d’un voyage de terrain autorisé et
planifié. La trésorerie pour le voyage planifié est remise en utilisant le « formulaire d’avance
de fonds de voyage ou demande d’avance de fonds ». Ceci est une avance de fonds ou avance
unique et la demande doit étre faite a chaque fois qu'un voyage sur le terrain est planifié.
L’avance de fonds ou avance doit étre comptabilisée en utilisant « la piece justificative des
dépenses de voyage » qui doit étre remplie, signée, soumise et approuvée aussitot qu’une
personne revient d’un voyage sur le terrain, tout solde de trésorerie, le cas échéant, devant
étre remis. Se référer a I’annexe 2 — pour un échantillon de formulaire d’avance devant étre
préparé sur une base périodique comme instrument permettant de suivre les avances non

remboursées.

3.3.4 Relevés Bancaires
Un relevé bancaire est un compte rendu détaillé conservé par la banque des transactions
financieres, a la disposition du client sur demande. Outre les dépots et les retraits du client, le

relevé bancaire contient un enregistrement d’éléments tels que :

* Les frais facturés par la banque pour le maintient du compte

e Les intéréts sur les préts et les découverts
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e Les ordres de virements effectués par la banque pour le compte du client en application
les instructions écrites dudit client
* Les recouvrements directs faites par la banque pour le compte du client

* Les cheques impayés quelle qu’en soit la raison.

33.5 Etatde rapprochement bancaire
Le rapprochement bancaire est un enregistrement réconciliant les différences entre le relevé
bancaire et le livre de caisse. Veuillez vous référer a I’échantillon de rapprochement bancaire

joint a ’annexe 5. Le rapprochement bancaire sert aux fins suivantes ;

e Vérifier I’exactitude du livre de caisse et du relevé bancaire avant la préparation de
I’état financier et des rapports.

e C’est un outil de vérification interne des transactions bancaires qui permet au détenteur
du compte de contrdler et de régler les contradictions qui surgissent entre le livre de
caisse du titulaire du compte et le relevé bancaire.

e S’assurer que des retards injustifiés ne surviennent pas entre les décaissements de
cheque, les dépots et leurs reglements par la banque.

* S’assurer de I’encaissement exact a indiquer dans le rapport financier.

e Vérifier qu’il n’y a pas d’erreur commise dans 1’enregistrement des transactions
bancaires, soit par le détenteur du compte, soit par la banque.

e Mettre a jour le livre de caisse du titulaire du compte en ce qui concerne les paiements
effectués et les éléments recus par la banque, qui apparaissent seulement sur le relevé

bancaire mais pas dans les livres du titulaire du compte.
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Ilustration 4 - Le livre de caisse
Le ler janvier 2010, East Africa Forum disposait de 200 dollars US en especes et de 200.000

dollars US a la banque. Au cours du mois, les transactions suivantes ont eu lieu.

a) Réception de trésorerie provenant d’un donateur et un bailleur de fonds entrée

dans la banque 100.000 dollars US au 5 janvier 2010

Dr Cr
Banque $100,000
Recette $100,000

b) Retrait de la banque vers la petite caisse —2.000 dollars US au 10 janvier 2010
Dr Cr
Petite caisse  $2,000
Banque $2.000

¢) Paiement de dépenses a partir de la banque — Salaires payés 20.000 dollars US au

15 janvier 2010, Cheque 001

Dr Cr
Dépense $20,000
Banque $20,000

d) Paiement des avances a partir de la petite caisse — 500 dollars US chacun a James,

Mike et Mary le 20 jan. 2010

Dr Cr
Avance a James $500
Petite caisse $500
Avance a Mike $500
Petite caisse $500
Avance a Marie $500
Petite caisse $500
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Les transactions apparaitront dans le livre de caisse de facon suivante:

East Africa Forum

Livre de caisse du mois de janvier 2010

Date Chéque | Piece Description BANQUE PETITE CAISSE DEPENSES Avance
No No
DR (E) CR (S) | SOLDE| DR (E) | CR(S) | SOLDE| RECETTE| Salaires | Voyage
1er janvier 10 PV0OO1 | Solde d'ouverture 200 000 200
5 janvier 10 RV001 | Recgu des fonds du donateur et des bailleurs de fonds | 100 000 300 000 200 100 000
10 janvier 10 PV002 | Reconstitution de la petite caisse 2000 298 000 | 2 000 2200
15 janvier 10 | 0001 PV003 | Salaires du mois de janvier 2010 50 000 | 248 000 2200 50 000
20 janvier 10 PV004 | Avance voyage a James 248 000 500 1700 500
20 janvier 10 PV005 | Avance voyage a Mike 248 000 500 1200 500
20 janvier 10 PV006 | Avance voyage a Mary 248 000 500 700 500
25 janvier 10 JV 001 | Liquidation des dépenses PV004-James 248 000 700 500 (500)
25 janvier 10 RV002 | Liguidation des dépenses PV005-Mike 248 000 | 50 750 450 (500)
25 janvier 10 PV009 | Liguidation des dépenses PV006-Mary 248 000 100 650 600 (500)
TOTAL 100000 | 52000 | 2050 1600 100 000 50 000 1550 -
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Notes

Date

Il doit s’agir de la date a laquelle le paiement est effectué. Il est important de maintenir un
méme format de date.

Numéro de cheque

11 doit s’agir de la référence au numéro du cheque utilisé pour faire le paiement. Les cheques
annulés doivent €tre répertoriés et mentionnés comme €tant annulés.

Numéro de la piece

Il s’agit de la référence au numéro de la piece justificative utilisée pour soutenir le paiement.
Une bonne pratique est que les pieces doivent étre pré-numérotées en série. Toute annulation
de piece doit étre clairement désignée comme étant annulée et conservée dans le fichier des
pieces justificatives.

Description

Ceci estladescription des paiements. La description doit étre concise et suffisamment explicite.
Banque

La banque doit avoir trois sous-colonnes. La colonne de débit montrant les fonds entrant,
la colonne de crédit montrant les fonds versés et la colonne du solde courant qui montre la
situation de la banque a tout moment. La colonne de la banque doit étre le reflet exact de ce
qui a lieu dans la banque.

Petite caisse

La colonne de la petite caisse doit avoir trois sous-colonnes. La colonne de débit montre les
fonds entrant, la colonne de crédit montre les fonds versés et la colonne du solde courant
qui montre le solde de la petite caisse a tout moment. Le solde de la petite caisse doit a tout
moment avoir un solde similaire a celui disponible dans la petite caisse réelle (dans la caisse).
Recette

Chaque réception de trésorerie d’une source externe affichée dans la banque (débit/entrant)
doit étre indiquée comme une recette. La contribution non monétaire (contributions en nature)

ne doit pas étre affichée dans le livre de caisse.
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Dépenses

Tout frais payé a partir de la trésorerie bancaire ou de la petite caisse doit €tre affecté au poste
de dépense particulier. Dans la représentation ci-dessus, les frais payés (voyage et salaires)
sont affectés dans les colonnes particuliéres. A la fin du mois (la période de référence), le
résumé total des dépenses effectuées est résumé sur la ligne indiquée « Total ». Dans cette
illustration, le total des dépenses au titre de salaires est de 50.000 dollars US alors que les
dépenses relatives aux voyages pour le mois sont de 1.550 dollars US.

Avances

Cette colonne est un résumé des avances accordées et des retraits/liquidations distincts.
Dans le cas ou il y a une quelconque avance en suspend, un résumé de telles avances doit

étre préparé.
Référence particuliére aux conditions générales de Forum Syd

Demande et versement de fonds (CG 6)

Les CG de Forum Syd exigent que les subventions approuvées soient payées en avance par
Forum Syd conformément aux notes de débit d’origine a condition que le rapport prescrit
sur toute subvention/paiement partiel antérieur ait été recu. Chaque note de débit de fonds
doit étre accompagnée d’une prévision financiere de [’utilisation des fonds pendant la

période couverte par la note soumise.

Comptabilité financiére (GC 9)

Pour les subventions transférées aux organisations coopérantes locales, les ONG suédoises
doivent s’assurer de ce que I’organisme bénéficiaire dans le pays du projet tient des livres
exacts et complets et que I’organisme va utiliser et faire rapport de la subvention suédoise

conformément au budget et aux plans d’activités convenus.

Les organismes bénéficiaires dans les pays du projet doivent se conformer aux réglements
nationaux généralement acceptés en matiere de comptabilité et d’imposition. Il est possible
de déduire les frais déclarés de la tenue des livres. Il doit y avoir des pieces justificatives

completes pour vérifier les colits dans un projet.
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4.1 Etat du budget et demande d’avance

Sur une base périodique (mensuelle ou trimestrielle) selon les exigences de la production de

4 Rapport financier

Les rapports financiers sont nécessaires principalement a ceux qui sont responsables de la rapports, un rapport qui rassemble le budget, les dépenses dans le livre de caisse, le relevé

gestion de I’organisation ainsi qu’aux organismes actuels et potentiels des donateurs et des de flux de trésorerie et le rapprochement de solde de trésorerie A portée de main peut étre

bailleurs de fonds ; cependant, les personnes responsables de la gestion financiere d’une nécessaire. Ce rapport est divisé en sections principales suivantes :

organisation doivent aussi « rendre compte » de leur gestion a un grand nombre de parties

concernées. 1. Section budget

Le tableau ci-dessous est un résumé des principaux destinataires des rapports et la raison a) Code de Compte — il s’agit d’une liste des postes budgétaires conformément aux plan

pour laquelle ils ont besoin de cette information.

comptable de 1’organisation. Certaines organisations peuvent ne pas avoir une codes
comptable complete ; dans ce cas la classification des colits existants peut étre appliquée.

b) Eléments de poste budgétaire — il s’agit de la description du code de compte de (a) ci-

Partie concernée Pourquoi en ont-ils besoin ?
) ) dessus.

Le personnel du projet Pour savoir quel montant et quelles ressources sont

disponibles pour leur projet et la somme ayant jusquiici ete c) Budget approuvé — il s’agit du budget consolidé approuvé pour 1’année

dépensée.
Les gestionnaires Pour veiller a la fagon dont les fonds du projet sont utilisés, en

articulier par rapport au plan initial. Pour les aider a planifier a , .

Favemr parrapp P P I1. Section dépenses
Le personnel chargé Pour s'assurer qu'il y a suffisamment de fonds a la banque pour d) Dépenses cumulatives précédentes — il s’agit de la somme de toutes les dépenses de la
des finances acheter les produits dont I'organisation a besoin pour réaliser ses . o . . . L

projets/programmes. période précédente a I’exclusion de celles de la période visée par le rapport.
Le conseil dadministration | Pour veiller a la fagon dont les ressources sont utilisées pour e) Dépenses courantes — il s’agit de dépenses de la période visée par le rapport telles

réaliser les objectifs de 'organisation.

qu’elles apparaissent dans le livre de caisse de la période considérée.
Les donateurs et les Pour s’assurer que leurs subventions sont utilisées comme
bailleurs de fonds convenu et que les objectifs du projet sont en cours de réalisation. f) Total dépensé jusqu’a ce jour — ceci est la somme totale des dépenses cumulatives

Pour réfléchir a la question d'un soutien futur a une organisation. o ) .
précédentes, plus les dépenses actuelles c.-a-d. colonne (d) plus colonne (e)

Le gouvernement Pour s'assurer que l'organisation paie tout impdt di et quelle n'abuse g) Solde budgétaire — il s’agit de la différence entre le budget approuvé et le total des
pas du statut d’organisation « a but non lucratif ».

dépenses jusqu’a cette date c.-a-d. colonne (c) et (f).

Les bénéficiaires du projet | Pour savoir ce que colte de fournir les services dont ils bénéficient et
pour décider de si cela est un apport de qualité pour leur communauté.
I11. Section pro