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 Procédure : Fournisseurs Sous-traitance
Domaine d’application

La procédure consiste à établir les différentes phases pour des relations contractuelles de qualité avec les prestataires de l’Association Agréée dans le respect des exigences réglementaires spécifiques aux AGA.
Objectifs 
La procédure présente la méthode pour :

· la définition et la validation des besoins
· le passage des commandes
· la réception des produits et prestations,
· le suivi des prestataires et des sous-traitants

· l’évaluation des prestations, des fournisseurs et des sous traitants

Plan - Sommaire
1. Détermination et validation des besoins

2. Sélection des fournisseurs et sous-traitants

3. Passer les commandes

4. Réception des produits et prestations

5. Règlement des produits et prestations achetés

6. Suivi des prestataires et des sous-traitants

7. Evaluation des prestations, des fournisseurs et des sous-traitants

Historique des modifications

	Date de validation
	Rédacteur
	Nature de la modification

	13/11/2008
	UNASA
	Néant – première version


Etape 1 : Détermination et validation des besoins
Un certain nombre d’achats d’une AGA mérite d’être maitrisé, il s’agit notamment des prestations et produits suivants :
Sous-traitance :

· Examens des déclarations

· ECV Examen de Cohérence et de Vraisemblance

· Analyse financière

· Prestations de formation
· …

Fournisseurs et prestataires :

· Informatique (Matériel, logiciels, maintenance…)
· Documentation interne et externe 

· Main d’œuvre/surcroît d’activité

· Bureautique, logistique

· …

Concernant le recours à la sous-traitance, cela doit se faire dans le respect de l’Instruction  5J-1-08  - 1ère partie – chapitre 1 sous section 4 notamment en conservant la responsabilité et la maîtrise intellectuelle des travaux réalisés par des tiers et sans dépasser le pourcentage indiqué dans la réglementation sur les dépenses de sous-traitance (Respect des ratios définis par l’administration fiscale < 30% du montant total des charges d’exploitation correspondantes).

 Etape 2 : Sélection des fournisseurs et des sous-traitants
La sélection des fournisseurs et des sous-traitants doit répondre aux exigences d’une lettre de mission, d’un contrat ou d’un cahier des charges. 
Les fournisseurs sont sélectionnés à minima sur la base des critères suivants :

· qualité de la prestation

· qualité des intervenants

· prix 

· délais prévus 

· respect du principe d’indépendance et d’autonomie de l’AGA (pour mémoire : instruction 5 J – 1-08 – 2ème partie Chapitre 1 – section 1 autonomie et sous section3 : indépendance dans la gestion de l’AGA)
· …

Dans chaque Association, les responsabilités et autorités pour la décision en matière :

· d’achat ou d’investissement, 
· de sélection des fournisseurs 
sont définies par écrit. Il s’agit par exemple de fixer les montants maxima ou la nature des dépenses relevant des compétences du directeur ou nécessitant l’autorisation ou la validation des instances politiques.

Etape 3 : Passation des commandes
Les commandes sont établies par écrit et validées par la direction ou une personne dûment mandatée par ses soins.

La commande doit préciser clairement les besoins en quantité, qualité, prix, délai, référence et autres exigences.

Un exemplaire du bon de commande est conservé.
Autant que possible, la personne qui passe les commandes ou qui assure les réceptions n’est pas celle qui assure les règlements.
Etape 4 : Réception des produits et des prestations
Les livraisons sont contrôlées à réception par la direction ou une personne dûment mandatée par ses soins. 

Il s’agit de vérifier que la livraison effectuée est conforme à la commande exprimée (bon de commande).

Le bon de livraison daté et signé est conservé avec le bon de commande.

Etape 5 : Règlement des produits et prestations achetés

Les factures sont validées (visa, date, bon à payer) au regard du bon de livraison et du bon de commande par la direction ou une personne dûment mandatée par ses soins.
Le règlement des factures est assuré par le service comptable ou le trésorier conformément aux dispositions préalablement définies par l’AGA.

Etape 6 : Suivi des prestataires et des sous-traitants

Le principe est que la direction de l’AGA doit conserver la maitrise des prestataires et des sous-traitants. Ceux-ci interviennent dans le cadre d’un contrat défini et lorsque cela est nécessaire, rendent compte de leur activité à la direction de l’organisme.

L’Association tient à jour un tableau lui permettant de s’assurer du respect des principes d’indépendance et d’autonomie définis dans l’instruction 5J.
Etape 7 : Evaluation des prestations, des fournisseurs et des sous-traitants

Au moins une fois par an, l’Association procède à l’évaluation des fournisseurs et des sous-traitants sur la base des critères qu’elle a préalablement définis.

Les résultats de cette évaluation font l’objet d’un compte rendu sur lequel sont actées les décisions prises.

Critères de performance et indicateurs :

	Critères de performances
	Indicateurs retenus

	- satisfaction des utilisateurs

- respect des exigences de l’AGA (acheteur)

- rapport qualité/prix

- adéquation charges / ressources

- transfert ou partage de compétences, du savoir faire (ex : dans le domaine informatique : rendre autonome les utilisateurs)
	


Lexique :

ECV : Examen de Cohérence et de Vraisemblance

Règles

Instruction  5J-1-08  - 1ère partie – chapitre 1 sous section 4 

Guide d’utilisation des outils ou applications informatiques

RAS

Modèles de documents types 

RAS
Modalités de classement et d’archivage des enregistrements

Documents comptables  (factures, contrats, bons de commandes, bons de livraison : 10 ans

Evaluations des fournisseurs, et autres documents : à définir par l’AGA
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