ANNEXE 11 

EXIGENCES EN MATIÈRE DE CONTRÔLE INTERNE LORS DE L’APPLICATION DE RÈGLES ET PROCÉDURES PROPRES POUR LA PASSATION DES MARCHÉS ET/OU L’OCTROI DES SUBVENTIONS
Afin de pouvoir appliquer ses propres règles et procédures pour l’attribution des marchés et/ou subventions, le pays partenaire ou l’organisme/entité concerné(e) devra mettre en place et utiliser un système de contrôle interne efficace et efficient, comme indiqué dans les sections 1.5. (Gestion financière) et 3.1.4. (Pièces, classement et enregistrement) du guide DP.
En outre, le système de contrôle interne régissant les règles et procédures propres au pays partenaire ou à l’organisme/entité concerné(e) en matière de passation de marchés et/ou d’octroi de subventions devra satisfaire aux exigences suivantes. 
Exigences de base
· clarté de la structure organisationnelle (organigramme) ainsi que de la répartition de l’autorité et des responsabilités;
· description des rôles et des responsabilités;
· description (formelle, au moyen d’un manuel ou de diagrammes par exemple) indispensable des règles et pratiques de passation de marchés et des règles et procédures d’octroi de subventions;
· mesures en place garantissant que l’ensemble du personnel concerné connaît ces règles et sait comment les appliquer; 
· séparation des tâches pour les fonctions principales;
· procédures d’approbation et d’autorisation;
· procédures de supervision et de contrôle.
Exigences pour la passation des marchés
· Documentation et enregistrements. Les principaux aspects et étapes de la passation des marchés doivent faire l’objet d’une documentation appropriée, au moyen notamment d’informations relatives aux appels d’offres et à leur publication (y compris leurs cahiers des charges), de rapports sur les offres reçues, de documents présentant les critères de sélection et de présélection, de documents présentant les critères d’évaluation et d’attribution des marchés, et des rapports du comité d’évaluation.
· Règles et procédures pour l’invitation à soumissionner et pour chaque type de passation de marchés (par exemple, procédures ouverte, restreinte et négociée). Principales procédures: publication des avis d’appels d’offres et communication avec les soumissionnaires.
· Règles et procédures pour la sélection, l’évaluation et l’attribution des marchés. Principales procédures: règles de sécurité et de confidentialité des informations soumises, procédures d’ouverture des offres, critères de sélection et de présélection, critères d’évaluation et d’attribution, fonctionnaires/comité en charge de l’évaluation, attribution des marchés, système de traitement des plaintes.
Exigences pour l’octroi des subventions
· Documentation et enregistrements. Les principaux aspects et étapes de l’octroi des subventions doivent faire l’objet d’une documentation appropriée, au moyen notamment d’informations relatives à la publication des appels à propositions ainsi qu’à l’enregistrement et au classement des propositions, de rapports sur les propositions reçues, de documents présentant les critères d’évaluation et d’octroi, des rapports du comité d’évaluation, des décisions d’octroi et des contrats de subvention.
· Un système officiel d’octroi des subventions assorti de procédures, règles et critères devrait être en place. Les principes fondamentaux suivants sont généralement intégrés: transparence, égalité de traitement, programmation, critères d’éligibilité, non-cumul, non-rétroactivité, cofinancement, règle de non-profit, conflit d’intérêts. L’application de ces principes doit être en rapport avec la nature et l’ampleur des activités.
· Règles et procédures pour la publication des appels à propositions. Principales procédures: règles en matière de publication, de disponibilité et d’accessibilité des documents concernés, fonction de soutien et d’information.
· Règles et procédures pour la soumission des propositions. Principales procédures: réception, enregistrement, ouverture et conservation des propositions, mesures garantissant la sécurité et la confidentialité des propositions.
· Procédures de sélection et d’évaluation. Principales procédures: fonctionnaires/comité en charge de l’évaluation, contrôles administratifs, officiels et d’éligibilité, rapport d’évaluation. 
· Règles et procédures pour l’octroi des subventions, la notification et la publication. Principales procédures: décision et autorisation officielles, notification de l’octroi des subventions aux demandeurs retenus, publication des subventions octroyées.
· Règles et procédures pour la conclusion de contrats de subvention. Principales procédures: utilisation de contrats de subvention, conditions contractuelles.
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