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	COMMISSION EUROPÉENNE

DIRECTION GÉNÉRALE POUR L'AIDE HUMANITAIRE ET PROTECTION CIVILE - ECHO




	CANDIDATURE EN VUE DE LA RECONNAISSANCE EN TANT QUE CENTRALE D’ACHAT HUMANITAIRE

PARTIE I  - QUESTIONNAIRE PREPARATOIRE



	1 informations generales sur l’organisation

	1.1 Dénomination officielle:
	(Réponse à la question)

	1.2 Acronyme ou dénomination abrégée:
	(Réponse à la question)

	1.3 État d’établissement:
	(Réponse à la question)

	1.4 Adresse postale:
	(Réponse à la question)

	1.5 Adresse du site web:
	(Réponse à la question)

	1.6 Personne de contact pour la procédure de candidature et coordonnées de contact (y compris l’adresse de messagerie):
	(Réponse à la question)


	2 Organisation

	2.1.  Veuillez spécifier la personnalité juridique de l’organisation et indiquer l’autorité qui a enregistré l’organisation.

	(réponse)

	2.2.  Veuillez présenter votre organisation et son champ d’activités.

	(texte libre, 1 page)

	2.3.  Dans quels pays sont basés vos entrepôts, si applicable? Avez-vous une succursale sur le terrain?

	(réponse)

	2.4.  Etes-vous une organisation sans but lucratif? 
	oui
	
	non
	

	2.5.  Veuillez indiquer l’adresse de votre site web.

	http://www.


	3 Gouvernance

	3.1.  Suivez-vous un modèle spécifique de standards de contrôles internes ? (par ex. COSO) 

	(réponse)

	3.2.  Veuillez spécifier les différentes structures institutionnelles et fonctionnelles dans votre organisation incluant les éléments suivants: 

	• Valeurs fondamentales et/ou objectifs de votre organisation.

	• Vue d’ensemble du modèle de gestion, entités administratives, comités et éventuels bureaux sur le terrain.

	• Les responsabilités et tâches du conseil d’administration et ses politiques.

	• Les responsabilités et tâches des entités administratives.

	• Veuillez identifier les parties prenantes (associés, etc.) et leur relation avec les gestionnaires. 

	(texte libre, 1 page)

	3.3.  Avez-vous un code d’éthique spécifique?  
	oui
	
	non
	

	3.4.  Avez-vous une politique anti-fraude et corruption spécifique? 
	oui
	
	non
	

	3.5.  Avez-vous un plan d’investigation en cas de suspicion de fraude?  Comment rassemblez-vous et traitez-vous les plaintes du personnel et des clients? Avez-vous une politique de dénonciation ? 

	(réponse)

	3.6.  Veuillez spécifier votre méthodologie en matière de gestion des risques (financiers et opérationnels). Avez-vous une procédure de sélection des organisations qui demandent vos services?

	(réponse)

	3.7.  Les procédures clés (processus de sélection lors d’appel d’offres, etc.) sont-elles identifiées et formalisées? Pendant combien de temps l’information est-elle accessible ? 

	(réponse)

	3.8.  Disposez-vous d’une procédure assurant la séparation des tâches? 

	(réponse)

	3.9. Combien de personnes donnent leur approbation avant de signer un contrat/exécuter un achat et un paiement? Une rotation des tâches confiées au personnel est-elle prévue et si oui, à quelle fréquence ? 

	(réponse)

	3.10.  Disposez-vous de procédures d'attributions de responsabilités claires? Les règles de délégation sont-elles définies? A partir de quelle valeur votre organisation requiert-elle une autorisation écrite de la direction pour un achat ? 

	(réponse)

	3.11.  Les exceptions aux procédures sont-elles documentées et envoyées à la direction pour approbation? Les exceptions sont-elles analysées périodiquement et des actions correctives sont-elles prises ? 

	(réponse)

	3.12.  Disposez-vous d’un département d’audit interne? 
	oui
	
	non
	


	4 Passation de marchés

	4.1.  Avez-vous des procédures de passation de marchés écrites?
	oui
	
	non
	

	4.2.  Les procédures de passation de marchés et les modèles de contrat intègrent-ils une référence au respect des normes éthiques de la passation de marchés, aux critères d’exclusion et d’inéligibilité indiqués dans les articles 93 et 94 du Règlement Financier de la UE
?
	oui
	
	non
	

	4.3.  Veuillez illustrer vos procédures d’appel d’offres en spécifiant les différentes types de procédures de passation de marchés, les seuils correspondants, et la méthodologie pour l’évaluation des appels d’offres.

	(texte libre, 1 page)

	4.4.  Avez-vous un comité pour la passation de marchés?
	oui
	
	non
	

	4.5.  Comment procédez-vous en cas de conflit d’intérêt?

	(réponse)

	4.6.  Comment assurez-vous le traitement égalitaire des clients et fournisseurs et la transparence des procédures ?

	(réponse)

	4.7.  Qui sont vos principaux clients?

	(réponse)


	5 Capacité operationelle et spécialisation

	5.1.  Quel(s) type(s) d’activités/services fournissez-vous? 

	(réponse)

	5.2.  Votre organisation maintient-elle des stocks de produits?
	oui
	
	non
	

	5.3.  Dans le cas où votre organisation détient des stocks:

(pour les produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux, voyez ci-dessous) 

	• Le cas échéant, veuillez spécifier les articles stockés 

	• Sur quelle base gérez-vous vos stocks? 

	• Décrivez la politique de conservation des stocks et des outils de gestion utilisés.

	• Comment contrôlez-vous vos stocks et comment procédez-vous aux inventaires physiques?

	• A quelle fréquence les stocks sont-ils revus pour déterminer leur obsolescence?

	(réponse)

	5.4.  Quelles procédures d’assurance qualité appliquez-vous? 

	(réponse)

	5.5.  Quelles sont les mesures prises pour assurer la sécurité de l’entrepôt? 

	(réponse)

	5.6.  Veuillez expliquer vos procédures opérationnelles standards (en commençant par le traitement des commandes des clients).

	(texte libre, 1 page)

	5.7.  Avez-vous conclu des contrats cadre / contrats à long terme avec des fournisseurs? 
	oui
	
	non
	

	5.8.  En cas de contrats cadre / contrats à long terme avec des fournisseurs, veuillez décrire la procédure de sélection pour l’attribution des contrats et la durée de ceux-ci. 

	(réponse)

	5.9.  Appliquez-vous un système de présélection des fournisseurs potentiels? 
	oui
	
	non
	

	5.10.  En cas de présélection des fournisseurs, comment évaluez-vous les fournisseurs potentiels ? 

	(réponse)

	5.11.  Tenez-vous une base de données incluant vos fournisseurs, produits et commandes passées? 
	yes
	
	no
	

	5.12.  Dressez-vous un rapport de performance des fournisseurs? Si oui, veuillez spécifier le processus d’évaluation. 

	(réponse)

	5.13.  Veuillez fournir les chiffres principaux (nombre et %) concernant la nationalité de vos fournisseurs. 

	• Entreprises nationales/locales:
	(chiffres)

	• Entreprises européennes: 
	(chiffres)

	• Autres nationalités, veuillez spécifier 
	(chiffres)

	Produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux 

	5.14.  Est-ce un pharmacien qui est responsable de l’achat et du stockage des dispositifs médicaux et des produits pharmaceutiques ? 
	oui
	
	non
	

	5.15.  Votre organisation dispose-t-elle d’une licence de vente de produits pharmaceutiques et de dispositifs médicaux, délivrée par l’autorité nationale du pays d’enregistrement?  
	oui
	
	non
	

	5.16.  Si vous détenez des stocks de produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux: 

	• Veuillez spécifier les conditions de stockage.

	(réponse)

	• Avez-vous un manuel ou des lignes directrices pour le stockage des produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux? 
	oui
	
	non
	

	• Comment assurez-vous le suivi adéquat des dates de péremption? 

	(réponse)

	5.17.  Avez-vous des procédures de passation de marchés écrites spécifiques pour les produits pharmaceutiques et les dispositifs médicaux ? Vos procédures sont-elles en accord avec l’Annexe IV §4.3 du Contrat Cadre de Partenariat entre la DG ECHO et ses partenaires ONG ? 
	oui
	
	non
	

	5.18.  Quelles sont les procédures d’assurance qualité en place pour les produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux? 

	(réponse)

	5.19.  Veuillez spécifier la procédure d’évaluation pour la présélection des fournisseurs. Est-elle conforme aux standards de l’OMS ? Comment procédez-vous pour les médicaments génériques ? 

	(réponse)

	5.20.  Vérifiez-vous l’existence d’une autorisation de mise sur le marché des produits médicaux dans le pays dans lequel ils seront délivrés? 
	oui
	
	non
	

	Passation de marchés & produits alimentaires

	5.21.  Avez-vous des procédures écrites spécifiques pour les denrées alimentaires? 
	oui
	
	non
	

	5.22.  Quelles procédures d’assurance qualité sont en place pour les denrées alimentaires ? Quelles sont les procédures vous permettant de vous assurer de conditions de stockage convenables pour les denrées périssables ainsi que d’une gestion correcte des dates limites d'utilisation ?

	(réponse)

	5.23.  Utilisez-vous les services d’une agence de certification pour le prix, la qualité, la quantité et les contrôles phytosanitaires ? 
	oui
	
	non
	


	6 Capacité Financière

	6.1.  Les comptes annuels statutaires de votre organisation sont-ils certifiés par un commissaire aux comptes professionnel externe ? 
	oui
	
	non
	

	6.2.  Veuillez décrire vos normes comptables et systèmes de comptabilité (comptabilité générale et comptabilité analytique). 

	(réponse)

	6.3.  Quel genre de logiciel de comptabilité générale et de comptabilité analytique utilisez-vous? Comment empêchez-vous des modifications par du personnel non-autorisé? 

	(réponse)

	6.4.  Avez-vous un manuel comptable et financier interne? 
	oui
	
	non
	

	6.5.  Gestion du système comptable: quelle capacité technique est disponible au sein de l’organisation pour traiter les transactions comptables (comptables à temps plein, gestion externalisée des comptes, etc…) 

	(réponse)

	6.6.  Garantie du réseau: l’organisation fait-elle partie d’une organisation/famille/réseau plus large duquel elle obtient un soutien inconditionnel? Si oui, veuillez indiquer le nom et le type de soutien (organisationnel, financier, etc.)

	(réponse)

	6.7.  Votre organisation dispose-t-elle de règles internes concernant le montant de réserves devant être maintenu? 

	(réponse)

	6.8. A quelle fréquence l’analyse et la réconciliation des comptes sont-elles formellement revues par la direction? 

	(réponse)

	6.9.  Votre organisation prépare-t-elle des projections de trésorerie formelles et à quelle fréquence? 

	(réponse)

	6.10.  A quelle fréquence votre organisation fait-elle une revue des créances douteuses? 

	(réponse)

	6.11.  Avez-vous des règles définies de délégation de pouvoir s'agissant des responsabilités financières? Si oui, veuillez les spécifier. 

	(réponse)

	6.12.  Données financières: veuillez remplir les informations chiffrées suivantes concernant votre organisation pour l’année dernière: 

	a) Chiffre d’affaires (revenu opérationnel annuel total en EUR, excluant les mouvements de provisions/dépréciation) 
	réponse

	b) Pourcentage du revenu de votre organisation provenant de (a) la Commission dans son ensemble et de (b) la DG ECHO seule
	réponse

	c) Résultat
	réponse

	d) Capitaux propres (Capital et réserves, excluant les fonds dédiés aux projets, considérés comme dettes à court/ moyen terme pour l'analyse, et excluant les provisions, le cas échéant)


	réponse

	e) Créances à court terme excluant les stocks
	réponse

	f) Stocks
	réponse

	g) Dettes à court terme (incluant les fonds dédiés aux projets, le cas échéant)
	réponse

	h) emprunts (long terme/court terme) 
	réponse

	6.13.  Veuillez décrire votre système de comptabilité analytique et votre politique de fixation des prix (coûts, frais administratifs, frais généraux). Comment les prix de vente sont-ils calculés (exemple concret)? 

	(réponse)

	6.14.  Veuillez décrire la procédure suivie pour gérer les surplus financiers. Comment les bonus reçus des fournisseurs sont-ils pris en compte pour l’établissement du prix de vente? 

	(réponse)


	7 Capacité Administrative

	7.1.  Votre organisation dispose de combien de personnel permanent et comment se répartit-il au niveau des différentes entités administratives/ départements?

	(réponse)

	7.2.  Votre organisation dispose de combien de personnel temporaire et comment se répartit-il au niveau des différentes entités administratives/ départements? (par ex. stagiaires, bénévoles...)

	(réponse)

	7.3.  L’ensemble du personnel reçoit-il un contrat de travail écrit?

	(réponse)

	7.4.  Veuillez expliquer la procédure de recrutement.

	(réponse)

	7.5.  Etablissez-vous des descriptions de poste et attributions de tâches pour le personnel ?
	oui
	
	non
	

	7.6.  Comment le personnel est-il évalué?

	(réponse)

	7.7.  Vérifiez-vous les références de chaque employé?
	oui
	
	non
	

	7.8.  Comment sont approuvés les niveaux de salaire?

	(réponse)

	7.9.  Pour des raisons pratiques, la DG ECHO applique une politique de langue de travail restreinte (anglais et français) afin d’accélérer la procédure pour l’évaluation et la mise en œuvre des opérations humanitaires. Acceptez-vous de fournir une traduction dans l’une de ces langues de tout document requis? 
	oui
	
	non
	


	8 Droits d’accès

	8.1.  Donnez-vous à la Commission Européenne ou aux personnes mandatées par la Commission Européenne, y compris l’Office européen de lutte anti-fraude (OLAF) et la Cour des comptes européenne, le droit d’exercer leur pouvoir de contrôle en vertu des clauses règlementaires applicables, sur pièce et sur place ? 

	(réponse)


	Questionnaire rempli par:
	(nom)

	Pour le compte de:
	(nom de l’organisation)

	Date:
	

	Signature:
	


	CANDIDATURE POUR LA RECONNAISSANCE EN TANT QUE CENTRALE D’ACHAT HUMANITAIRE
PARTIE II –  DOCUMENTS JUSTIFICATIFS 


Pour des raisons pratiques, la DG ECHO applique une politique de langue de travail restreinte (anglais et français) afin d’accélérer la procédure d’évaluation. Les documents ci-dessous doivent également être fournis en anglais ou français, la traduction ne doit pas être certifiée.
A. LISTE DES DOCUMENTS OBLIGATOIRES

	Documents
	

	1. Questionnaire complété
	

	2. Copie certifiée conforme de l’acte d’enregistrement légal auprès des autorités nationales ou acte d’incorporation
	

	3. Statuts/ règlements de votre organisation
	

	4. Texte libre pour la présentation de votre organisation et ses activités
	

	5. Organigramme couvrant toutes les (sous-) entités administratives du siège et des bureaux sur le terrain
	

	6. Liste (à jour) des membres du Conseil d'Administration/ Directeurs 
	

	7. Rapports annuels d’activité portant sur les trois dernières années civiles
	

	8. Comptes annuels certifiés et signés par un commissaire aux comptes professionnel externe, pour les deux exercices précédents, incluant bilan, compte de résultats et annexe aux comptes
	

	9. Manuel ou lignes directrices des procédures de passation de marchés de l’organisation
	

	10. Exemple d’une procédure d’appel d’offres lancée par l’organisation ou d’un dossier standard d’appel d’offres établi par l’organisation.
	

	11. Lien vers le site web
	

	12. Liste à jour des services et produits 
	

	13. Liste à jour de toutes les organisations/institutions ayant utilisé les services de l’organisation durant les douze derniers mois
	

	14. Liste à jour des 20 fournisseurs les plus importants 
	

	15. Contrat standard avec les fournisseurs
	

	16. Manuel ou lignes directrices pour le stockage des produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux 
	

	17. Copie du diplôme universitaire et de la licence ou équivalent du pharmacien 
	

	18. Lignes directrices spécifiques de passation de marchés ou manuel pour les produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux
	

	19. Lignes directrices spécifiques de passation de marchés ou manuel pour les produits alimentaires 
	

	20. Texte libre sur les normes comptables et sur le système comptable
	


B. LISTE DES DOCUMENTS OBLIGATOIRES SUPPLEMENTAIRES 

	Documents
	Fourni

	21. Liste à jour des bureaux sur le terrain 
	

	22. Manuel ou lignes directrices sur le contrôle interne et externe de l’organisation et sur les procédures d’audit
	

	23. Rapports d’audit interne des deux derniers exercices financiers 
	

	24. Code de conduite / éthique 
	

	25. Lignes directrices anti fraude et corruption
	

	26. Plan d’investigation des fraudes et corruption / politique de dénonciation 
	

	27. Catalogue des articles stockés
	

	28. Manuel ou lignes directrices pour la gestion des stocks  
	

	29. Manuel ou lignes directrices de procédure de présélection
	

	30. Liste à jour de tous les fournisseurs présélectionnés par l’organisation
	

	31. Manuel ou lignes directrices pour l’évaluation de la performance des fournisseurs
	

	32. Liste à jour de tous les contrats cadre / contrats à long terme conclus et en vigueur 
	

	33. Manuel ou lignes directrices pour la procédure d'attribution des contrats cadre / contrats à long terme  
	

	34. Exemple d’un contrat cadre / contrat long terme 
	

	35. Copie du contrat avec les agences de certification 
	

	36. Liste de toutes les certifications reçues d’autorités/organisations nationales ou internationales, si applicable, avec la preuve de certification.
	

	37. Manuel ou lignes directrices des procédures comptables et financières de l’organisation  
	

	38. Manuel ou lignes directrices des procédures administratives
	

	39. Manuel ou lignes directrices de recrutement
	


� Toute donnée à caractère personnel reprise dans le présent formulaire de candidature et ses pièces justificatives sera traitée conformément au règlement (CE) n° 45/2001 du Parlement européen et du Conseil relatif à la protection des personnes physiques à l’égard du traitement des données à caractère personnel par les institutions et organes de l’UE et à la libre circulation de ces données. Ces données seront traitées uniquement dans le cadre de l’exécution et du suivi de la procédure de demande de reconnaissance en tant que Centrale d'Achat Humanitaire, sans préjudice de leur éventuelle communication aux organes responsables des tâches de contrôle et d’audit conformément à la législation de l’UE. Toutes questions ou demandes de correction concernant les données soumises en rapport avec le présent formulaire de candidature peuvent être adressées à: � HYPERLINK "mailto:ECHO-FINANCE-LEGAL-AFFAIRS@ec.europa.eu" ��ECHO-FINANCE-LEGAL-AFFAIRS@ec.europa.eu�


� � HYPERLINK "http://ec.europa.eu/budget/library/biblio/documents/regulations/syn_pub_rf_modex_fr.pdf" ��http://ec.europa.eu/budget/library/biblio/documents/regulations/syn_pub_rf_modex_fr.pdf�








PAGE  
1

