annexe 10
liste d’exemples de pièces justificatives par type de dépenses À inclure dans le rapport financier complet 
La présente annexe énumère les types de mémoires et autres documents comptables habituellement conservés et fréquemment utilisés aux fins de la gestion financière de la partie régie d’un devis-programme. Le personnel de la Commission et/ou un auditeur mandaté par la Commission peut exprimer le souhait d’examiner et de vérifier ces mémoires et documents. La présente liste est indicative et fournie uniquement à titre d’information. 
Un fichier contenant une version électronique des pièces scannées relatives aux dépenses déclarées dans le rapport financier sera joint à ce dernier, ainsi qu’à la demande de paiement.
Mémoires, relevés de contrôle interne et documents comptables fréquemment utilisés
Documents sources à l’appui des transactions financières et aux fins de la comptabilité
Les documents sources servent de base concrète pour l’enregistrement des transactions. Ils sont généralement conservés en vue de servir d’éléments de preuve lorsque les auditeurs ont ultérieurement besoin de vérifier que les transactions ont effectivement eu lieu.
Les documents sources habituels sont par exemple:
· des preuves d’engagements, telles que les contrats et bons de commande (achats);
· des preuves de prestation de services telles que les rapports approuvés, les feuilles de présence, les billets de transport, la preuve de la participation à des séminaires, conférences ou cours (y compris la documentation et les matériels reçus, les certificats), etc.;
· des preuves de réception de fournitures, telles que les bons de livraison émanant des fournisseurs;
· des preuves de réalisation de travaux, telles que les certificats de réception;
· des preuves d’achats telles que les factures (émanant des fournisseurs et des prestataires de services) et les reçus; 
· des preuves de paiement, telles que des extraits bancaires, des avis de débit, des preuves d’acquittement par le contractant;
· des fiches de paie et documents spécifiant les salaires versés, les impôts prélevés, les cotisations de sécurité sociale et autres éléments de rémunération (ex: pécule de vacances, indemnités).
Équipements et fournitures (dépenses en capital):
-
registre des actifs et rapprochement entre la valeur des actifs et la balance générale et/ou les comptes du grand livre
-
protocole de cession des actifs
Mémoires et documents pour la passation des marchés de travaux, fournitures et services et l’octroi des subventions
Le régisseur est tenu de conserver une liste des contrats en cours (marchés publics et subventions) mentionnant la date du contrat, le type de contrat, la période contractuelle et les montants déjà versés et à verser. 
En fonction des procédures de passation des marchés et d’octroi des subventions, les pièces justificatives peuvent être les suivantes:
pour la partie «Consultation»:
· factures pro forma;
· dossiers d’appels d’offres ou documents d’appels à propositions;
· preuves d’envoi des dossiers aux soumissionnaires;
· accusé de réception des offres ou des propositions;
· procès-verbal d’ouverture des offres ou des propositions;
· rapport d’évaluation des offres ou des propositions;
· proposition d’attribution du marché ou d’octroi de la subvention;
· lettre d’approbation de l’attribution du marché ou de la subvention par le Chef de délégation;
pour la partie «Contractualisation»:
· contrat de travaux, de fournitures ou de services;
· contrat de subvention;
· bon de commande;
· confirmation de la commande par l’entrepreneur, le fournisseur ou le prestataire;
pour la partie «Conforme aux faits»:
· bon de livraison ou accusé de réception;
· procès-verbal de réception provisoire/définitive des fournitures;
· rapport d’avancement des travaux approuvé par le contrôleur des travaux;
· procès-verbal de réception provisoire/définitive des travaux;
· rapport des prestations effectuées approuvé et daté;
· rapport de mise en œuvre de la subvention approuvé et daté;
· mention «conforme aux faits» apposée sur la facture;
pour la partie «Paiement»:
· facture acquittée;
· garanties financières;
· notes de débit;
· relevés bancaires;
· rapport technique et financier (subventions).
Coûts des activités
Exemples de documents pour des activités telles que des séminaires, des ateliers et des réunions:
-
listes de présence signées par les délégués et évaluations par les délégués;
-
reçus des indemnités versées aux délégués;
-
procès-verbaux des réunions;
-
supports de présentation (par ex.: présentations PowerPoint, etc.);
-
brochures et dépliants.
Coûts de personnel
· Registres du personnel et des salaires tels que les contrats d’embauche, les fiches de salaire, les feuilles de présence. Pour le personnel recruté sur place pour une période déterminée, les détails de la rémunération versée, avec ventilation en salaire brut, charges sociales, assurances et salaire net.
· Registre du personnel par fonction et par nom, mentionnant les salaires mensuels et salaires annuels bruts. 
· Documents et justificatifs pour les déplacements donnant droit à un remboursement et/ou une indemnité, notamment:
· ordres de mission (un ordre de mission est un écrit par lequel il est ordonné à un agent d’effectuer pour une durée déterminée un travail précis en un ou plusieurs lieu(x) bien définis et distincts de son lieu de travail habituel);
· décomptes des frais de mission et indemnités journalières (per diems) du personnel;
· billets de transport (train, bus, avion) et cartes d’embarquement;
· rapports de mission.
Frais de fonctionnement véhicules 
· Journaux de bord. Un journal de bord doit contenir les informations suivantes: type et marque du véhicule, numéro de plaque minéralogique, nom de l’utilisateur, motif du déplacement, kilométrage au démarrage et à l’arrêt final (kilométrage journalier), détails sur l’utilisation du carburant (type de carburant, nombre de litres, prix). Le Manuel de gestion financière fournit un exemple de journal de bord.
Frais d’administration – fonctionnement bureaux
· Contrats de location des bureaux et équipements;
· Factures des consommations d’eau, électricité et gaz;
· Contrats d’assurance.
Charges financières
· Détails des intérêts imputés, notamment spécifications bancaires périodiques;
· Garanties bancaires.
Comptabilité 
· États des comptes (informatisés ou manuels) tels que la balance générale, le grand livre et les livres auxiliaires;
· États de suivi des préfinancements versés et récupérés au cours de l’exécution des contrats signés par le régisseur et financés par la partie régie du budget du devis-programme;
· États de suivi des garanties financières pour les contrats signés par le régisseur et financés par la partie régie du budget du devis-programme;
· Preuves que le remboursement des taxes et/ou de la TVA payées ne peut pas être demandé. 
Contrôle interne
· Rapprochements bancaires;
· Relevés et rapports relatifs aux comptes de caisse;
· Relevés et rapports relatifs aux inventaires.
Mémoires et documents pour la préparation du rapport financier
· Balance générale des comptes, grand livre et livres auxiliaires;
· Bilans intermédiaires et tableaux explicatifs;
· Ventilations et énumérations des dépenses indiquant le détail des transactions financières et des écritures comptables.
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