	[image: image1.png]Deutscher
Entwicklungsdienst




Service Allemand 

de Développement 

Cellule d’Appui

à la Structuration 

des OP
CASOP                                                                       

	



GUIDE METHODOLOGIQUE

Rôles et responsabilités 

Bureau Exécutif 
Secrétariat Permanent

Commissaires aux comptes



Juin 2007

SOMMAIRE
Présentation du guide

FICHE 1. Objectifs de la formation

FICHE 2. L’importance de la bonne répartition des rôles au sein d’une association
FICHE 3. Réflexions sur les rôles et responsabilités au sein de la Chambre Régionale d'Agriculture
FICHE 4. L'importance d'une bonne administration
FICHE 5. L'importance d'une bonne comptabilité


ANNEXES : 
1. modèle type de PV BE
2. modèle type rapport commissaires aux comptes

3. modèle type programmation mensuelle BE

4. dépliant CRA-DA

Présentation du guide
Ce guide méthodologique a été élaboré par la Cellule d’Appui à la Structuration des OP (CASOP) pour appuyer les membres du Bureau Exécutif de la Chambre Régionale d’Agriculture de Diffa dans le cadre de la mise en œuvre de la stratégie de renforcement des Organisations de Producteurs. 

A travers la formation sur les rôles et responsabilités, il s’agissait d’apporter aux membres du Bureau Exécutif et au Secrétariat Permanent de la Chambre Régionale d’Agriculture de Diffa les moyens de gérer sainement l'institution tant dans son administration que dans sa comptabilité.
La qualité de la gestion administrative et comptable est en effet primordiale au sein d’une association. Lorsqu’elle s’établit convenablement, elle permet :

· La confiance des membres ;

· La bonne circulation de l'information ;

· La reconnaissance des partenaires techniques et financiers ;

· La facilitation de la mise en œuvre des activités.

Cette formation a été élargie aux commissaires aux comptes qui se doivent de connaître toutes les procédures en place pour jouer leur rôle de contrôleur.

Ce guide méthodologique est composé de 5 fiches et d'annexes proposant des modèles type de différents outils administratifs et comptables.
FICHE 1. Objectifs de la formation    
Public : 
Bureau Exécutif de la CRA-DA 

1. Président

2. Vice président

3. Secrétaire

4. Trésorier Général

5. Trésorier Général Adjoint

Secrétaire Permanente

Commissaires aux comptes (2)

Objectifs :

· Les participants connaissent les rôles et responsabilités de chaque fonction.
· Les participants maîtrisent leurs propres rôles et responsabilités.
· Les participants savent utiliser les outils administratifs et comptables mis en place.
· La circulation de l’information est facilitée au sein du Bureau Exécutif et du Secrétariat Permanent.
· Les modèles types des documents de la Chambre sont adoptés.

· …………………………………………………………..

· ………………………………………………………......

· …………………………………………………………..

FICHE 2. l’importance de la BONNE REPARTITION DES ROLES au sein d’une association 

Définir les rôles et responsabilités permettent de :

· savoir qui doit faire quoi

· savoir où chercher les informations

· favoriser la confiance mutuelle
· économiser les énergies

· éviter les conflits d'intérêts
· savoir répondre aux parternaires 

Rôle : 1. Ensemble du texte, des actions correspondant à un personnage donné, dans une pièce de théâtre, un film, etc. 2. Emploi, fonction, influence excercés par quelqu'un. 3. Ensemble des comportements associés à une place, à un statut social.

Responsabilité : 1. Capacité de prendre ue décision sans en référer préalablement à une autorité supérieure. 2. Obligation de réparer une faute, de remplir une charge, un engagement.

FICHE 3. REFLEXIONS SUR LES ROLES ET RESPONSABILITES AU SEIN DE LA CHAMBRE REGIONALE D'AGRICULTURE    

Il s'agit de dresser le cahier des charges pour chaque fonction en lisant ce que prévoit les textes réglementaires.
fonction : ………………………………………………………….
mon rôle est / je suis responsable de :

-

-

-

-

-

que dois je connaître pour remplir mon rôle ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Extraits du règlement intérieur de la CRA-DA 

· Article 10 : 
Le président du Bureau Exécutif est chargé de :

· Convoquer et présider les réunions du BE et des Assemblées Consulaires,

· Animer et coordonner les activités de la Chambre et du BE, 

· Veiller au respect des textes fondamentaux,

· Veiller à la mise en œuvre des décisions de l'Assemblée Consulaire et du Plan d’Action,

· Représenter la Chambre dans tous les actes de la vie civile,

· Autoriser les dépenses et cosigner avec le trésorier tous les documents de gestion,

· Signer les correspondances, les procès-verbaux, 

· Veiller à l’exécution par le secrétaire général permanent des décisions prises par le Bureau Exécutif ou par l’Assemblée Consulaire.

· Article 11 : 
Le vice président du Bureau Exécutif est chargé de :

· Assister le président dans toutes ses attributions,

· Suppléer le président en cas d'absence,

· Veiller au bon fonctionnement de la Chambre et au développement de ses activités.

· Article 12 : 
Le secrétaire du Bureau Exécutif est chargé de :

· Communiquer largement sur les activités de la Chambre,

· Veiller à la diffusion des informations en direction des membres de la Chambre,

· Veiller à l'élaboration des rapports d'activités du BE,

· Veiller à la bonne conservation des archives de la Chambre,

· Veiller à la bonne ventilation des procès verbaux de réunions ou assemblées, 

· Proposer au président les projets d'ordre de jour des réunions et veiller au bon déroulement des convocations,

· Lire les déclarations de la Chambre.

· Article 13 : 
Le trésorier général est chargé de :

· Assurer la gestion financière et comptable de la Chambre,

· Tenir régulièrement les documents comptables de la Chambre,

· Encaisser les ressources financières de la Chambre,

· Exécuter les opérations financières autorisées,

· Cosigner tous les documents de gestion avec le président,

· Elaborer et présenter à l’Assemblée Consulaire le rapport financier annuel,

· Présenter au Bureau Exécutif le rapport financier en cas de besoin, 

· Coordonner les activités relatives aux questions de financement de la Chambre (préparation du budget, suivi budgétaire, recherche de financement, etc.),

· Suivre la gestion des biens meubles et immeubles de la Chambre.

· Article 14 : 
Le trésorier général adjoint est chargé de :

· Assister le trésorier général dans toutes ses attributions,

· Suppléer le trésorier général en cas d'absence,

· Recouvrer les cotisations des membres,

· Contribuer à la recherche de financement.

· Article 15 : 
Le vice président, le secrétaire, le trésorier général et le trésorier général adjoint ont également pour vocation de représenter la Chambre chacun dans son département, ceci en étroite relation avec le président.    
· Article 19 : 
Le secrétariat général permanent exécute les tâches sous la supervision du Bureau Exécutif. En particulier, il est chargé de :

· Elaborer les rapports d'activités du BE,

· Conserver les archives de la Chambre,

· Ventiler les procès verbaux de réunions ou assemblées, 

· Rédiger et adresser les convocations, 

· Communiquer sur les activités de la Chambre,

· Diffuser les informations en direction des membres de la Chambre.

· Article 29 : 
…
· Les commissaires aux comptes sont investis du pouvoir de contrôle inopiné à tout moment. Ils ont droit d’accès à toute information comptable qu’ils jugent essentielle à leur travail de vérification. 

· En cas de besoin, ils peuvent proposer au Bureau Exécutif d’engager un cabinet comptable privé agréé pour audit des comptes de la Chambre.

ETUDE DE CAS

Situation 1 : Un courrier arrive pour la Chambre Régionale invitant à participer à un atelier à Niamey sur le code pastoral. …

Situation 2 : Voilà plus d'un an que l'assemblée consulaire n'a pas siégé. …

Situation 3 : Le SP a besoin de changer la cartouche d'encre de l'imprimante du bureau de la Chambre. …  

FICHE 4. L'importance d'une bonne administration    

L'administration d'une institution nécessite un certain nombre d'outils comme les registres, les chronos, les cahiers de transmission, les procès verbaux, les rapports d'activité, les tableaux de bord, ...
Leur mise en place - et leur bonne tenue - est primordiale pour :
· disposer de toutes les informations

· relire les actions / évaluer l'action

· ne pas oublier des activités
· favoriser la transmission de l'information en interne 

Chaque institution met en place les outils qui lui sont propre mais certains sont incontournables.
· Le registre des membres 
· Le registre des courriers arrivés
· Le registre des courriers départ

· Le cahier de transmission
Il s'agit maintenant de sélectionner les outils à mettre en place par la Chambre et les ouvrir en mettant en ordre les archives.

FICHE 5. L'importance d'une bonne comptabilite    

La comptabilité fait l'objet d'un manuel de procédure que la Chambre a prévu de mettre en place en 2008. Avant, il est nécessaire qu'elle dispose des outils comptables minimums à savoir :

· le journal de caisse

· le journal de banque

· les cahiers de reçu
· le chrono des pièces justificatives 

Circuit à définir pour la CRA-DA :

Chambre Régionale d’Agriculture de Diffa
PROCES VERBAL DE REUNION DU BUREAU EXECUTIF

Date : ………………………………………………………

Lieu : ………………………………………………………

Tableau de présence :

	Membres du BE
	Nom
	Présent / Absent

	Président
	Goni Mami Nasser
	

	Vice président intérimaire
	Ado Aliga
	

	Secrétaire Général
	Ali Elhadji Ousmane
	

	Trésorière
	Mme Hadji Ouma
	

	Trésorier adjoint
	Issa Moustapha
	


Invités :…………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Ordre du jour :

1/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Décisions prises / Discussions importantes :

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Signature du président de séance
Chambre Régionale d’Agriculture de Diffa
Rapport des COMMISSAIRES AUX COMPTES
Nom du commissaire aux comptes : …………………………………………………………………………………

Date : ………………………………………………………

Lieu : ………………………………………………………

Type de contrôles effectués :

1/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

2/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

3/ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

Remarques :

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Signature du commissaire aux comptes
Chambre Régionale d’Agriculture de Diffa
PROGRAMMATION DU MOIS DE ……………………………………………
	Objectif
	Sous objectif
	Activités
	Sous activités
	Détails
	Responsable
	Date

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





Définitions





Brainstorming sur les outils administratifs à mettre en place














TRAVAIL A PARTIR DES TEXTES REGLEMENTAIRES























A partir d'exemples caricaturaux faire ressortir l'intérêt de la bonne répartition des rôles















































Qui autorise les dépenses ?


Qui contrôle les dépenses, par rapport à quoi ?


Qui décaisse ?


Combien de signatures ?











Eléments d'un manuel de procédure
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