BUDGET PREVISIONNEL

Designation

Quantité

Prix Unitaire

Cout total

VOLET : PRISE EN CHARGE DES PvVIH

=somme(1+2)

1- Appui direct aux PvVIH (1)

=somme (D8:D11)

[Achat de médicament MEG & Spécialités

=quantité*prix unitaire

Examens medicaux , consultation spécialité & consommable médicaux

=quantité*prix unitaire

Bilan pré therapeutique & de suivi

=quantité*prix unitaire

2 - Activités d'accompagnement a la prise en charge des PvVIH (2)

IAppui a 'organisation des visites a domicile et a I'nopital (AOVAD)

=somme(E13:E23)
*prix unitaire

IAppui a l'organisation de groupe de parole (AGP)

é*prix unitaire

Micro-crédit

=quantité*prix unitaire

[Appui a I'organisation des sessions des clubs a I'observance (Clubs)

=quantité*prix unitaire

IAppuyer la maison d'observance (Activités et frais d'hébergement)

=quantité*prix unitaire

Dotation en vivres/dotation en kits nutritionnel

=quantité*prix unitaire

[Appui a 'organisation des sorties recreatives

=quantité*prix unitaire

lAppui a l'organisation des ateliers culinaire

=quantité*prix unitaire

[Achat de condom masculin

=quantité*prix unitaire

chat de kit d'hygéne

=quantité*prix unitaire

Formations (3)

=quantité*prix unitaire

VOLET : PRISE EN CHARGE DES OEV (4)

=somme(E29:E37)

1- APPUI direct aux OEV.

IAchat de lait maternisé et fourniture de subtitut de lait

=quantité*prix unitaire

Kit d'allaitement

=quantité*prix unitaire

Activité Eveil

=quantité*prix unitaire

Frais d'inscription scolaire

=quantité*prix unitaire

Fournitures scolaire

=quantité*prix unitaire

Colonie de vacances

=quantité*prix unitaire

JAppui a I'observance

=quantité*prix unitaire

Activités de PTME

=quantité*prix unitaire

VOLET : PREVENTION (5)

=somme(E40:E53)

Depistage

=quantité*prix unitaire

Activités de prevention TS

=quantité*prix unitaire

Activités de prevention MSM

=quantité*prix unitaire

[Campagne de dépistage Ouaga et Zorgho, Dori,Kombissiri

=quantité*prix unitaire

[Journée mondiale de lutte contre le VIH/sida (J M S)

=quantité*prix unitaire

Causserie éducative

=quantité*prix unitaire

Volet : Fonctionnement (6)

=somme(E56:E67)

Fourniture de bureau

=quantité*prix unitaire

Eau & Electricité

=quantité*prix unitaire

Carburant

=quantité*prix unitaire

[Téléphone / Internet

=quantité*prix unitaire

Location des locaux

=quantité*prix unitaire

Entretien Matériel de bureau et roulant, locaux etc

é*prix unitaire

Entretien et reparation locaux

é*prix unitaire

Frais bancaire

=quantité*prix unitaire

Frais de Timbre poste et d'envoie colis

=quantité*prix unitaire

Audit 2011

=quantité*prix unitaire

Volet : RESOURCE HUMAINE (7)

=somme(D59:D74)

Salaire Medecin Permanent

=quantité*prix unitaire

Vacation médecin

=quantité*prix unitaire

Salaire coordonnateur

=quantité*prix unitaire

Salaire Infirmiere 1

=quantité*prix unitaire

Salaire infirmiére 2

=quantité*prix unitaire

Salaire de la secrétaire

=quantité*prix unitaire

Salaire gestionnaire

=quantité*prix unitaire

[Vacation psychologue

=quantité*prix unitaire

Salaire conseiller 1

=quantité*prix unitaire

Salaire conseiller 2

=quantité*prix unitaire

[Vacation pharmacienne

=quantité*prix unitaire

Motivation animateurs 1

=quantité*prix unitaire

Motivation animateurs 2

=quantité*prix unitaire

ICONSTRUCTION ET GRS INVESTISSEMENT (8)

=somme(D76:D78)

lAchat des ordinateurs/ materiels informatique

=quantité*prix unitaire

[Achat de scanaire

=quantité*prix unitaire

JAchat de 10 armoires

=quantité*prix unitaire

Suivi/Evaluation (9)

=D81

auto évaluation

=quantité*prix unitaire

TOTAL

=somme(1+2+3+4+5+6+7+8+9)

Le Trésorier




BUDGET PREVISIONNEL

Rubriques Montant
en euros
Total Charges (=a+b+c) 273 118,67
a) Investissement : 11 170,00
Mobilier et équipements de bureau 781,90
Matériels et accessoires informatiques 1340,40
Terrain a batir un centre de santé 5808 40
Equipements solaires 1675,50
Etagéres pour les produits pharmaceutiques 1 563,80
b) Réalisations : 152 278,59
Organisation des campagnes de dépistage de masse 48 729,15
Perdiem et honoraire de I'équipe des projets et acteurs terrain 22 841,79
Supports de communication et médiatisation des activités 13 705,07
Formations des acteurs 15 227,86
Organisation des réunions de pilotage et de convergence 10 659,50
Fournitures et consommations médicales 24 364,58
Organisation des missions de suivi et d’évaluation 16 750,64
c) Fonctionnement : 109 670,08
Frais de loyer 2 193,40
Eau et électricité 4 386,80
Entretien des locaux et réparations diverses 8 773,61
Communication/téléphone/Internet 3 290,10
Carburant des véhicules 14 257,11
Carburant des groupes électrogénes 5 483,51
Médicaments et consommables 38 384,53
Taxes diverses 2 193,40
Salaires et prime du personnel 30 707,62
Total produits (=a+b) 297 331,46
a)Recettes propres : 104 763,95
Centres de santé (consultations, soins, vente des médicaments, examens labo) 71 360,00
Location de salle de conférence 591,69
Cotisation des membres 25, 60
Prestations de service 32 786,66
b)Subventions et donations : 192 567,51
Subventions 186 734,18
Donations 5 833,33
Résultat prévisionnel (=total produits — total charges) 24 212,79
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CHECKLIST

CONTROLE SUR LES JOURNAUX DE CAISSE
1 solde initial du mois M= solde final du mois M-1 OuUl |NON
Les formules Excel du journal de caisse sont-elles
2 correctes? OUl |[NON
Montants enregistrés dans le journal de caisse =
3 montants figurant sur les justificatifs? OUl |[NON
EN UTILISANT LA FONCTION "FILTRE" DANS EXCEL oul [NON
tous les codes comptables/analytiques sont-ils
4 renseignés? OUl |[NON
5 tous les codes comptables/analytiques sont-ils corrects? |OUI |[NON
CONTROLE SUR LES JUSTIFICATIFS oul [NON
Tous les justificatifs sont-ils présents et classés? (a
chaque écriture du journal doit correspondre un
6 justificatif) OUl |[NON
7 Tous les justificatifs sont-ils complets? oul [NON
Tous les justificatifs sont-ils officiels? (signature ou
8 tampon) OuUl |NON
Tous les justificatifs sont-ils originaux? (les photocopies
9 ne sont pas acceptées) OUl |[NON
CONTROLE SUR LE JOURNAL DES AVANCES oul [NON
Les avances de trésorerie enregistrées dans le journal des
10  Javances sont-elles soldées a la fin du mois? OUl |NON
CONTROLE SUR LE COMPTAGE DE CAISSE oul [NoN
Les billets et les piéces présents dans la caisse ont-ils été
11  |comptés physiquement? OuUl |NON
L'égalité suivante est-elle vérifiée : comptage de caisse +
12 avances justifiées = solde final du journal de caisse? OUl |[NON
13 Le comptage de caisse est-il signé? oul |NON
Date:

Fait par:

Signature:




MANUEL DE PROCEDURES (EXTRAIT)

Procédures de controle interne

Les procédures de contrdle ont pour réle d'indiquer la démarche a suivre et les programmes d'opérations a respecter.
C'est un mode d'emploi, d'une maniére générale c'est I'ensemble des méthodes et des techniques utilisées pour
s'assurer de l'application des régles décrites par la Direction.

Les procédures ci-apres concernent les domaines énoncés plus haut.

1. Comptabilité

Objectifs
- S'assurer que toutes les écritures relatives aux opérations faites avec les partenaires ont été
correctement enregistrées dans les différents documents comptables ;

- S'assurer de la disponibilité en banque ;
- S'assurer que le systéme comptable esta jour et répond aux procédures comptables en vigueur.

Procédures
Etape 1 : Vérifier si les recommandations des auditeurs ou suite a un controle antérieurs ont été
correctement appliquées.

Etape 2 : S'assurer que le rapprochement bancaire a été fait.

Etape 3 : Vérifier si les picces justificatives (factures, bon de commandes, bordereau de livraison) annexés
aux picces comptables sont approuvées, les piéces comptables elles-mémes doivent étre approuvées de
méme que les autorisations d'émission de cheéque.

Etape 4 : Vérifier les numéros de comptes, des imputations et les pointer par rapport aux journaux et
document de suivis budgétaires.

Etape 5 : Vérifier si toutes les factures regues et non payées et les bons de commande sont enregistrées dans
les documents concernés.

Etape 6 : Vérifier les calculs des totaux a la fin de chaque page et les réponses pour la page suivante et les
autres documents concernés.

2. Finances
Caisse dépenses

Le contrdle de la petite caisse se fait a chaque réapprovisionnement par le responsable comptable et financier, ou
de fagon inopinée par le Commissaire aux Comptes (au moins une fois par mois). A chaque controle le détenteur
de la petite caisse doit mettre a la disposition du controleur les piéces justificatives, les bons provisoires, la caisse
proprement dite, le brouillard de caisse et le journal de caisse. Aprés chaque contrdle, les résultats sont portés sur une
fiche de controle de caisse, ils concernent l'appréciation du contrdleur sur I'authenticité des pieces justificatives et la
situation des valeurs de caisse.

Procédures
Etape 1 : Prendre chaque picce justificative, vérifi¢ si elle correspond aux normes comptables (date de
'opération, le numéro de la piece, nom de I’organisation/fournisseur, la nature de I'opération, le montant

en chiffre et en lettres, la signature du fournisseur et l'approbation)



Etape 2 : Pointer ces piéces justificatives par rapport a la colonne sorties du journal de caisse et voir si les
parties date, numéro de la picce et les libellés correspondent a celles du brouillard de caisse. Vérifier
les parties solde du brouillard de caisse puis celles du journal de caisse.

Etape 3 : Faire le décompte physique de la petite caisse (en faisant la somme des espéces et des bons provi
soire) et comparer le résultat obtenu au solde du journal de caisse.

Etape 4 : Arréter le journal de caisse aprés toutes les régularisations.

Etape 5 : Constater dans la fiche de contrdle de caisse le résultat de ce controle en mettant la date et les
signatures du contrdleur et du caissier.

Caisse Recettes

11 s'agit de s'assurer que toutes les recettes de 1’association sont encaissées et enregistrées

3. Banque : Rapprochement bancaire

A la fin de chaque mois, il sera nécessaire d'obtenir de la banque le relevé bancaire du mois afin de procéder a
la réconciliation du compte entre le journal centralisateur tenu par le gestionnaire et le relevé de banque. Il arrive
généralement que le solde banque du journal centralisateur ne coincide pas avec le solde du relevé bancaire.

Cette différence de solde entre la banque et la comptabilité peut étre due aux causes suivantes :

- les chéques émis par 1’organisation et non présentes a la banque par les bénéficiaires,

- les agios et commissions bancaires (avis de débit non recu par 1’organisation) des versements ou remises
faits par I’organisation non pris en compte sur le relevé bancaire (opération fin de mois),

- des virements de fonds effectués par les bailleurs fonds non pris en compte dans le journal de
I’organisation (avis de crédit non regus) ;

- les intéréts versés par la banque non comptabilités dans le journal.

Pour situer ces écarts, il faut les documents suivants :

- le journal de trésorerie ;

- le relevé bancaire ;

- I'état de rapprochement bancaire ;

- le dernier état de rapprochement bancaire s'il existe ;
- le(s) chéquier (s) ;

- les bordereaux de versement ;

- les avis de crédit.

Procédures
Etape 1 : Reporter la date du relevé, le solde selon le relevé bancaire et le solde du journal trésorerie sur les
lignes prévues dans le tableau de rapprochement bancaire vierge.
Etape 2 : Faire le pointage simultané des montants du relevé et ceux du journal de trésorerie (colonne « Ban
que ») depuis la date du dernier rapprochement bancaire. Si les montants correspondent mettre une croix sur
tous les deux.
Etape 3 : Mettre dans la rubrique « chéque non débités » tous les montants non pointés du journal de
trésorerie se trouvant a la colonne « banque/dépenses » en précisant pour chaque chéque, chéque numéro et
la date d'émission.
Etape 4 : Mettre dans la rubrique « Dépots en Transit » tous les montants non pointés du journal de
trésorerie se trouvant a la colonne « banque/recettes » en précisant pour chaque dépot.
Etape 5 : Calculer le solde rapproché selon le relevé bancaire en suivant la méthode de calcul indiquée sur
le tableau de rapprochement bancaire



Etape 6 : Mettre sur la ligne « Commissions et Agios Bancaires » le total des montants non pointés dans le
relevé bancaire au niveau de la colonne « Débit » et concernant les commissions et agios bancaires.

Etape 7 : Mettre sur la ligne « Paiement Constaté par la Banque et non Constaté dans le journal de
trésorerie » les montants non pointés dans le relevé bancaire a la colonne « Débit » et concernant

ces opérations.

Etape 8 : Mettre sur la ligne «intéréts Versés par la Banque » les montants non pointés dans le relevé
bancaire a la colonne « Crédit » du relevé bancaire concernant ces opérations.

Etape 9 : Mettre dans la rubrique « Dépdts regues par la Banque et non comptabilisés dans le journal de
trésorerie » les montants non pointés dans le relevé bancaire a la colonne « Crédit du relevé bancaire »
concernant les dépots de fonds en précisant chaque fois la date de dépot.

Etape 10 : Calculer le solde rapproché selon le journal de trésorerie en suivant la méthode de calcul
indiquée sur le tableau de rapprochement bancaire.

Etape 11 : Aprés le rapprochement bancaire, régulariser les écritures du relevé bancaire qui ne figuraient pas
dans la colonne « Dépenses/Recettes du Journal de trésorerie ».

4. Rapport Financier Interne/partenaire

Objectifs

Pour suivre une procédure financiere saine, faut-il soumettre aux responsables de la gestion des fonds, a intervalles
réguliers, un rapport financier périodique contenant toutes les informations financiéres a jour qui reflétent avec
exactitude la situation financiére de la structure pour ce faire, il faut :

- s'assurer que les informations contenues dans ce rapport permettent de répondre aux besoins financiers des
responsables de la gestion et des bailleurs ;

- analyser la situation des dépenses effectuées par rapport aux prévisions budgétaires

Procédures
Etape 1 : S'assurer que le rapprochement bancaire est fait
Etape 2 : Vérifier que les totaux des colonnes concernées du journal
De trésorerie et de document de suivi budgétaire ont été faits.
Etape 3 : Vérifier les rubriques budgétaires et voir si les montants de ces différentes rubriques ont été
correctement reportés sur le formulaire de rapport de dépenses
Etape 4 : S'assurer que les rapports financiers ont été au préalable vérifiés par le chef de service
administration finances et cela en apposant leurs signatures sur les documents.
Etape S : S'assurer que les informations destinées a 1'élaboration des rapports financiers sont tirées des
documents comptables comme journal de trésorerie. Fiches de suivi budgétaire et autres.
Etape 6 : S'assurer de la conformité des documents par rapport aux normes en vigueur dans la structure : Le
rapport doit étre exact et élaboré en temps opportun et répondre aux besoins financiers des responsables de
la gestion et des bailleurs de fonds.

5. Gestion du personnel

Objectifs
- Vérifier régulierement chaque dossier du personnel en vue d'étre en régle vis a vis de 'employé et aussi de
I'administration fiscale et sociale.
- S'assurer de la régularisation et de la saisie des charges sociales

Procédures
Etape 1 : Vérifier s'il y a un document écrit pour les contrdles antérieurs.
Etape 2 : Vérifier si un dossier est ouvert pour chaque personne et s'assurer de son contenu (état civil,
diplome, contrat de travail, décision de congés, attestation de reprise, fiches d'évaluation autres)
Etape 3 : S'assurer que tous les employés ont été recrutés conformément aux procédures de recrutement
en vigueur au sein de [’organisation et aux dispositions du code de travail en vigueur.
Etape 4 : Vérifier si les dossiers du personnel sont a jour.



Etape 5 : Vérifier si tous les contrats ont été visés par 1'employé, 'employeur, 1’organisme de sécurité
sociale et I'Inspection du Travail

Etape 6 : Vérifier la régularité des rémunérations allouées aux employés par rapport aux textes qui

les fixent

Etape 7 : S assurer de l'exactitude des charges sociales et fiscales assises sur les rémunérations du
personnel.

Etape 8 : Vérifier I'apurement régulier des avances et acomptes au personnel

Etape 9 : S’assurer du paiement régulier des charges sociales

Etape 10 : Vérifier I'égalité entre les cotisations déclarées aux organismes sociaux et celles comptabilisées

6 Stock de fournitures et Médicament

Objectifs
-Vérifier les entrées et sorties des fournitures et médicaments sur les fiches de stock,
-S'assurer du respect des procédures décrites a cet effet.

Procédures
Etape 1 : vérifier si l'achat des fournitures et médicaments a fait 1'objet de I'établissement d'un bon de
commande d'un bordereau de livraison et d'une facture.
Etape 2 : Vérifier qu'il existe une fiche de stock pour chaque article et que les fiches de stock sont classées
dans I'ordre alphabétique.
Etape 3 : Prendre les demandes de fournitures et de médicaments de la période et vérifier que l'activité est
précisée sur chacune d'elle et qu'elle est approuvée par le responsable désigné.
Etape 4 : Procéder simultanément au pointage entre la demande d’approvisionnement en fournitures et
médicaments et les fiches de stock
Etape 5 : S'assurer a partir des fiches de stock que tout ce qui est sorti du stock a fait I'objet d'une demande
Etape 6 : S'assurer que tous les approvisionnements ont été enregistrés et cela a partir des bordereaux de
livraison et des factures.
Etape 7 : S'assurer que l'inventaire périodique de stocks est effectué et correspond au suivi dans
les fiches de stock
Etape 8 : S'assurer qu'il n'y a pas eu de rupture de stock et que la quantité « critique » est respectée pour

le réapprovisionnement.
7. Immobilisations

Objectifs
- Vérifier I'état physique des immobilisations ;
- Calculer l'amortissement des immobilisations en vue de prendre des décisions.

Procédures
Etape 1 : Vérifier que les immobilisations inscrites en comptabilité au cours de I'exercice I'on été a
des valeurs d'entrées déterminées conformément aux reégles d'évaluation comptable.
Etape 2 : Rechercher tous les documents justificatifs relatifs a chaque immobilisation
comptabilisée pour s'assurer que leur valeur d'entrée est exacte.
Etape 3 : Vérifier si les immobilisations cédées ont été comptabilisées
Etape 4 : Recenser les immobilisations disparues (mise au rebut, destruction, etc.) et s'assurer de
leur comptabilisation correcte
Etape S : Vérifier que toutes les immobilisations ont été codifiées
Etape 6 : Vérifier qu'une fiche est ouverte pour chacune des immobilisations.
Etape 7 : Vérifier que toutes les immobilisations amortissables ont donné lieu a un amortissement



(contrdle des fiches d'immobilisation)

Etape 8 : S'assurer que les dotations aux amortissements sont correctement calculées : respect du
principe de la permanence des méthodes, taux d'amortissement raisonnables, etc.

Etape 9 : s'assurer que la période prévue pour l'inventaire périodique des immobilisations est
respectée

Etape 10 : vérifier s'il y a un programme pour chaque type d'immobilisation

Etape 11 : s'assurer que ce programme est suivi

8. La Bibliothéque

Objectifs
- Répertorier tous les livres et fascicules (documents) de la bibliothéque
- Vérifier si les mouvements des livres et fascicules sont enregistrés dans les documents

Procédures
Etape 1 : vérifier le répertoire si toutes les informations y sont reportées
Etape 2: prendre les informations au niveau du répertoire et vérifier par rapport aux informations
correspondantes a celles portées sur les documents au niveau des rayons
Etape 3 : si les documents manquent au niveau des rayons, se reporter au cahier de suivi et voir si
la sortie du document y est mentionnée.
Etape 4 : prendre le document, voir si les informations sont reportées au niveau du répertoire. Si
non revoir le classement du document

9. Stock de mateériels IEC

Objectifs
- Vérifier les entrées et sorties des matériels IEC sur les fiches de stock,
- S'assurer que le Matériels IEC n’est utilise que pour les activités des programmes de
I’association

Procédures
Etape 1 : vérifier si 'achat des matériels [EC a fait I'objet de I'établissement d'un bon de commande d'un
bordereau de livraison et d'une facture.
Etape 2 : Vérifier qu'il existe une fiche de stock pour chaque Matériels IEC et que les fiches de stock sont
correctement classées.
Etape 3 : Prendre les demandes de Matériels IEC par les programmes de ’association de la période et
vérifier que l'activité est précisée sur chacune d'elle et qu'elle est approuvée par le responsable désigné.
Etape 4 : Procéder simultanément au pointage entre la demande de Matériels IEC et les fiches de stock
Etape S : S'assurer a partir des fiches de stock que toute les sorties ont fait I'objet d'une demande
Etape 6 : S'assurer que tous les retours (entrées) sont matérialises par des bons d’entre signe ont été
enregistrés.
Etape 7 : S'assurer que l'inventaire périodique du Matériels IEC est effectué et correspond au suivi

dans les fiches de stock.

10. Statuts et Reglement Intérieur

Le contrdle interne a ce niveau s'appuie sur les procés-verbaux des rencontres, les décisions prises au cours de ces
rencontres (réunion de Bureau, Travaux des Commissions, Assemblées Générales). 11 s'agit par rapport au statut et
reglement de vérifier la légitimité et la conformité des différentes actions entreprises ou des décisions prises.



RAPPORT D’ETAPE, TRIMESTRE XXX

NOM DU BENEFICIAIRE :
Titre du Projet :
Personne a contacter :
Zone d'intervention :
Durée du projet :

RUBRIQUES Budget | Dépenses | Dépenses Dépenses Solde
Prévu | Antérieure| Dela total
période

(a) (b) (c) (d) (e)
Ressources humaines
Infrastructures et équipements
Formation

Matiéres premieres et produits
Médicaments

Planification et administration
Monitoring et évaluation
Autres (a préciser)

Total GENERAL

SUIVI BUDGETAIRE

Ref PERIODE PRECEDENTE
Cumul montant regus
Cumul montant dépensé
Montant en banque/caisses
POUR CETTE PERIODE

Report Banque/Caisse

Montant recu

Total fonds au niveau de 'ONG
Montant dépensé durant la période
Solde banque/caisse

O m >
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+
m
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-
|
®

NB : Joindre a ce rapport les pieces justificatives, le relevé bancaire/caisse la copie
du rapprochement bancaire.

Je soussigné................. représentant du BS ou SB ci-dessus mentionnée déclare
que toutes les informations concernant les dépenses sont exactes et que les
conditions stipulées dans la protocole de collaboration ont été respectées.

Date

Nom du responsable Signature



RAPPORT FINANCIER GLOBAL

Budget prévisionnel validé (préciser | Dépenses cumulées sur la période [ Solde disponible au...... (préciser la
Lignes la période) (préciser la période) date de cl6ture)
budggt?ltes / Montants Montants Montants
activités
EUROS CFA EUROS CFA EUROS CFA
RUBRIQUE 1
? l:.>t,.|dget = budget
= montants en = montants en prévisionnel - révisionnel -
ACTIVITE1.1 euros * taux de euros * taux de dépenses P ,
change change cumulées en dépenses
cumulées en CFA
euros
ACTIVITE 1.2
ACTIVITE 1.3
e,
RUBRIQUE 1 activité 1.3
RUBRIQUE 2
ACTIVITE 2.1
ACTIVITE 2.2
ACTIVITE 2.3
SOUS TOTAL
RUBRIQUE 2
RUBRIQUE 3
ACTIVITE 3.1
ACTIVITE 3.2
ACTIVITE 3.3
SOUS TOTAL
RUBRIQUE 3
=sous-total 1 + | =sous-total 1+ J =sous-total1+ | =sous-total 1+ J =sous-total 1+
TOTAL GENERAL sous total 2 + sous total 2 + sous total 2 + sous total 2 + sous total 2 +
sous total 3 sous total 3 sous total 3 sous total 3 sous total 3

SIGNATURES




