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Office de Commercialisation et d'Exportation
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Préambule

Le présent document constitue la mise a jour du manuel de procégerasionnellesle la

CDC, établit en externe en 26]actualisé einterne en 20171l a pour vocation de formaker

les procédures techniqudans le but de permettre aux services concernés au seilCla
(division technique, division administrative et service controle interne) de comprendre le
fonctionnement de | 0®t abl i saiiesde la gestiertcousanter s i ,
avec celérité, efficacité et transparence.

Le descriptif de | 6organisation technique af
contrble interne conformément aux objectifs d€RC, de générer des informationstfies,
probantes et disponibles assurant | a transpe
de:

A Prendre des décisions pertinentes ;

A Sbassurer de la transmission et de | d6appl

A Répondre a toutes les exigences desrolas externes.

Les procédures formalisées respectent les régles de contréle interne et de séparation des
fonctions, ainsi que la Iégislation et la réglementation en vigueur applicalB&l&En outre,

ces procédures peuvent évoluer en cas de beseim garticulier en cas de changement du
sch®ma organisationnel de | 6®tablissement.

Chaque procédure comprend une définitien
A Ldbobjet qui d®limite son champ et ses pri

>\

Les intervenants concernés et leurs taches inhérentes

>\

Le déroulement opérationngl

>\

Les délais normaux des différentes étgpes

>\

Les régles de gestion a appliquer

A Les modes opératoires

A Les modalités de traitement des systéthési nf or mat i on ;

A Les modalités de contréspplicables ;

A Circuit des documentsgir odui re, | eur classement et | e
Le pr ®sent manu el a ®t® ®tabli sur | a base
constitue son ossature. 1 devra contribuer

| 6 ®t a b | Jorsusiliegd comsiste a expliquer dans un langage directement accessible, qui fait
guoi, ou, comment et pour quelle fin.

Cependant , ce manuel ne pourira survivre et n
A Sa diffusion auprés des utilisateurs
A Loapplicatsonocontesgt ri cte de

A La mise en place déun dispositif rigoureu
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A ce titre, | 06®t ablissement pourra, ®ventuel
a jour du présent manuel conformément a la procédihse<a jour des mcédures. Ainsi,
i en contr!'lera | 6application, anal ysera |

observations pertinentes en provenance des différents acteurs impliqués pour son adaptation et
mise a jour
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1. CADRE REGLEMENTAIRE

Domaines

Principales référencedégales

Réglementation
du sucre et
restitution

- Décision N° 2/7 du 31/12/2012 du ministre délégué aupres du ch
gouvernement chargé des affaires générales et dgoulmernance
modifiant la décision N° 1/7 du 27 octobre 2011 instituant une subve
forfaitaire suppl ®mentaire; en

- Décision N° 2/6 du 31/12/2012 du Ministre délégué auprés du ch
gouvernement chargé des affairesngréles et de la gouvernan
modifiant la décision N° 1/8 du 27/10/2011 instituant une subvel
forfaitaire en faveur du sucre

- Décision N° 2/1 du 13/04/2012 du Ministre délégué aupres du ch
gouvernement chargé des affaires générales et de la rgance
instaurant la restitution des subventions du sucre sur les quantités d
exportées

- Décision N° 2/2 du 12/05/2009 du Ministre délégué auprés du pre
ministre chargé des affaires économiques et générales retaiw
modalités de réglementesd arriérés dus par les sociétés du secteu
boissons sucrées gazeuses et non gazguses

- Décision N°2/7 du 31 décembre 2008 portant modification de la dé¢
NA2/2 du 11 mars 1999 relative
de laCDC sur les poduits contenant du sucre subventionné

- Arrété du ministre délégué auprés du premier Ministre chargé des a
économiques et générales fixant les prix et les marges comme
maximal du sucre raffiné a tous les échelons de commercialisation
aodt 2006

-D®ci sion NA 2/7 du 07/03/2006
forfaitaireenfavar du sucre BpBrut doéi mpo

- Décision du 23/05/2005 relative au reglement des arriérés du
certaines sociétés au titre de la restitution de la stibweallouée au sucr,
granulé utilisé dans la fabrication des produits industriels

-D®cision NA 2/2 du 11 mars 19
compensatoire au profit de @DC sur les produits contenant du su
subventionné

Réglementation
du Gaz Butane e
produits
pétroliers

- Arrété Ministre Délégué aupres du Chef du Gouvernement Charg
Affaires Générales et de la Gouvernance n°1P82u 17 rajab 1437 (2
avril 2016) relatif a la fixation des prix de reprise et de vente dugaz b

- D®ci sion du 02 aout 2013 ddue nii
et de | 6environnement .
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2. MISSIONS ET ACTIVITES

Selon le Dahir de 1977 qui réorganise la CDC, cette derniére est chargée de la stabilisation
des prix, et de marchgsprovi si onnement des

Actuellement, és missionsdel@DCs 6 ar t i cul ent -a@mast our des axes

V Subvention du Gaz Butane

La compensation du gaz butgparte sur plusieurs volets

- Transport,
- Distribution;

Transport:
A ce niveau, la CDC agit dans les domais@sants :

A Remboursement des frais de transpomgalzibutane en vrac avant son conditionnement

entre | es sources dbébapprovisionnement et
Distribution :
A ce niveau, il sodagit de

A Compensation du différentiel entre le prix de revient du gaz butamditionnéet les
prix de vente par les sociétés de distribution.

V Subvention du Sucre :

Pour mai ntenir l e prix 7 l a consommati on d:
libéralisaton, tout en incitant les entreprises a une rationalisation de leurs codts de production,
une subvention forfaitaire a été mise en place en juillet 1996.

Lasubventomccor d®e au sucr e, concerne aussi bi en

Le prix de référence pour la subventunsucre local est de 2.661 dh HT/tonne a partir du ler
janvier 2013.

La subvention forfaitaire du sucre importé est de 5.335 dh/tonne a partir du ler janvier 2013.

Toutefois, il convient de noter que la subventiersdcre donne lieu a restitution &IBC dans
les 2 cas suivants :

A Lorsque le sucre importé ou acquis localement est exporté. Les prix de restitution étant
fixés trimestriellement par une commission interministérielle

A Lorsque le sucre est utilisé parsleociétés déoissons gazeuses non destinées a
| 6exportation. Cett e for&agatreidée uOOddbolatoqme.r t e s u

V Subvention des provinces sahariennes
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Une subventionestc cor d®e | 6approvi si onne meoviricesden sucr
sud, a savoir Laayoune, LaadyourBoujdour, Dakhla et Smarainsi que la province de
Tarfayapour le mois de Ramadan

Cette subvention concerne aussi bien | e manc
frais de logistique (transportpanutention...Etc.). Le manque a gagner correspond a la
di ff®r ence entre |l e prix de revient et | e pr
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3. ORGANISATION DE LA CDC
3.1. Organigramme de la CDC
Le Conseil déoAdmi ni stration tenu | e 09 juin 2 @dlagosvernasce dekkgusepreé®du d e
Chef du Gouvernement, a adopt® | es c¢haCDEpoe rtenst daop pgoarnti &sr :aarumen iswue av|

DIRECTION

SERVICE DIVISION ADMINISTRATIVE ET
CONTROLE INTERNE FINANCIERE

1
DIVISION
TECHNIQUE

SERVICE ADMINISTRATII
CO?/IFTDRF\QSIEITE ET RESSOURCES INFgERT/I\,/BICCI':IE U
HUMAINES Q

BUREAU
D'ORDRE

Ce document traitera les procédures relatives a la division technique.
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3.2. Présentation de la division technique

3.2.1. Attributions

ENTITE | ATTRIBUTIONS
V Liquidation et contrdle des dossiers relatifs a la subver
des secteurs, de sucre, du gaz butane &€
| approvi sionnement des
huiles alimentaires

V Précompte des autorisations de recettes (AR) su
ordonnances de paiement (OP) relatit gecteurs du ga
et du sucre

Division technique | v pajement effectué aux sociétés bénéficiaires de
subvention;

V Participation aux réunions de la commission if
ministérielle;

V Recouvrement des montants compensatoires enrfales
la Caisse de Compensatipn

V Taxation doéoffice des dad
Compensation non régularisés par les opérat

V Traitement et liquidation des dossiers de subvent
versées aux sociétés de distribution du dmgane

Service liquidation des conditionné
dossiers de transport e{ V Traitement et liquidation des dossiers de subventiten
distribution du gaz sucre, degaz butane eklatifsal 6 appr ovi si
butane, du sucre, de la provinces du sud en sucre et huiles alimentaires
restitution et les V Participation aux réunions de la commission it
subventions des ministérielle;

provinces sahariennes

V Taxation doéoffice des do
Compensation non régularisés par les opérateurs

V Réalisatiordes opérations de précomptes

V Elaboration des états mensuels des précomptes

V Suivi des recouvrements des montamgspensatoiresn
faveur de la CDC

V Préparation des dossiers des paiements octroyés
sociétés bénéficiaires de la subvention

V Paiement des dossiers de subvention

Service reglement et | V Création et givi des créances cédées par les afgénrs
précomptes aux sociétés de financement

V Suivi hebdomadaire des arriérés des sociétés bénéf
de | a subvention au ni;ve

V Suivi de dépot, de traitement et de paiement des dos

des stations de service payés au titre de la teven
carburant

V Rapprochement mensuel entre les états des arriéré
ressort du systéme de liquidation et les soldes compt
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3.2.2. Procé&ures

A

|. PROCEDURESSERVICE REGLEMENTS ET PRECOMPTES

1. PROCEDURE DES PRECOMPTES

?la\lo-u 995
CAISSE DE COMPENSATION

(e{pJel Domaine | Technique Procédure | Précomptes
Processus Réglements et précomptes | Destinataire | ServiceReglements et Précomptes
Référentiel des procédures Datel Mai 2017

Version 01

Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V01 31/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque

proc®dure conti

ent un

tabl eau permettant

procédure, le chargé de la més@ur des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conformément «
procdure «mnise a jour des procéds»

1.1. Description de la procédure

a. Objet:

L 6 o p ® degptécompte est umpération deompensation opérée entre les O.P et les A.R
dela méme société et du méme sect@atte procédure a pour objet la description de la
procédure des précomptes

b. Références légales et réglementaires

- Décision n°17 du 15 ao(t 19Tdlative aux paiements
- Décision N°53 du 31 juillet 200@Ilative auxpaiements.

OoP
AR
Sl :

RD

correction se fait automatiquement par le Sl a condition que les montants des AR et OP soient

c. Définitions :

: Ordonnance de paiement
. Autorisation de recette

Syst me déinformati on

d. Régles de gestion

Gl.Le pr ®compt e

identiques

des

montants relatifs aux

RDG2. Un précompte ne peut étre opéré que sur un OP et wakd€ par la direction

PagelOsur63
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RDG3.Un pr ®compte doune soci ®t ® p deudbssier tlerlae o p ®
méme société

RDG4.Le pr®compte soOoeffectue aut omat prgmiee ment
entré, premier servi. Le premier ené& signifie le premier validé par la directipn

RDG5.L6annul ation déun pr®compte nbdest possi bl
signée par la directrice

1.2. Intervenants de la procédure

Acteur (S) Roéle (s)

Chef de service
reglements et précomptes
Service contrble interne | Contrble des opérations liées aux précomptes

Visa des lettres et contrble des états des précomptes opé
mensuekment.

Vérifier et gérer toutes les opérations liées aux précompte

Ordonnateur

1.3. Circuit des documents de la procédure

Documents Origine Finalité Nature de controle Dest!natalr
es finaux
R Précompter S‘erwce
Etat des Systeme les AR sur | - Visa du service contrdle interng reglements
précomptes|d 6 i nf o les OP et
précomptes
1.4. Modes opératoires
Elément déclencheur. Validation des AR et OP par la direction au niveau du SI
Elément de clbture: Application des précomptes au niveau du Sl et extraction des

états de précomptes

1. Effectuer le précompte Exécution

Acteur (s): Servicereglements et précomptes

Traitement sur Sl : Une fois que la direction valide les AR et OP, le service réglements et
précomptes édite un état global des AR validés afin de réaliser le précompte a travers le systeme
de liquidation, sur le volet Rrécompte».
Les précomptes sont réalisés par chronologie (date de validation par la direction)
automatiqguement au niveau du Sl. Calugéretoutes les opérations ayant trait gugcomptes
entre les OP et AR.
Le service reglements et précomptes procede érification de:
A La chronologie des A.R et des O.P a précompter
ALbinexistence déun doubl e empl pécomptésetc e qu i
les OP réglés.

Puis, il valide les précomptes opérés par le systeme de liquidation.
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2. Edition, classement et archivage des états de précomptes Exécution

Acteur (s): Service réglements et précomptesService controle interne, Service
comptable

Trois copies des étatle précomptes opérés via le Sl sont envoyées au service contrble interne
pourcontréle et visa.

Cesétats de précomptesontvisés par le service du contrble intereeretournés au service
précomptes.

Une copie des états de précomptes visés et contrélés par le service du caetr@etpar le
service des précomptest envoyé au service comptable.

Une autre copie est envoyae service chargé des archipesir étre archiveavec les originaux
des ORet AR précomptés.

Une derniére copie est classée au service chargé des présompt

3. Mettre a jour la situation Exécution

Acteur (s): Service réglements et précomptes

Traitement sur SI: Le Sl met a jour automatiquement

A La situation des dossiers précomptés
A Les arriérés des sociétés.

4. Elaboration des situations mensuelles Exécution

Acteur (s): Service réglements eprécomptes

Le service reglements et précomptes étahlittat des précomptes mensapkrés qui est
envoyeé aux opérateurs pour les informer des précoraffeatués

5. Rapprochement mensuel Exécution

Acteur (s): Service réglements et précomptes

Chaque mois, le service réglement et précomptes réalise un rapprochement des soldes des
sociétésb ®n ®f i ci ant de | a subvention, t @lédlaes qu.
comptabilité
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1.2Déroulement opérationnel

ServiceRégIements et # | Controle Interne Comptabilité i Service charge des "
Précomptes archives

Validation des
AR et OP par la
direction

'

Edition dg¢
global des AR

v

v
Vérification de :

- Chronologie des AR et OP
-l nexistence doéuinf|] double empl oi

Validation des
précomntes

Trois copies de
- ) | 6®t at dels
Edi tion de¢ o

orécomptes » précomptes

Trois copies de Controle
| 6®t at dss et visa
précomptes
Une Copie de
| 6®t at des
précomptes Trois copies de
o | 6®t at des
L
] précomptes
Rapprochement mensuel
LEGENDE T Acteur T Acteur interne Elément BEclencheur 0 Décision

externe
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3ali) josia

MANUEL DE SPROCEDURES OPERATIONNELLES CAISSE DE COMPENSATION
2. PROCEDURE DES REGLEMENTS
(@{p]/od Domaine | Technique Procédure | Reglements
Processus Reglements et précomptes | Destinataire | ServiceRéglements et Précomptes
A : . Date Mai 2017
Référentiel des procédures :
Version 01
Version 02
Version Action Entité Nom desintervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 31/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient un t akklresawnpser Me tcthamtu e
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conforméme
procédure «nise a jour des procédures

2.1. Description de la procédure

a. Objet:
La procédure de Paiement consiste a déterminer le morpgageeu prorataaux sociétés lors
de la réception des dotations budgétaires du MEF spécifiques pour chaque catégorie de produits
subventionné (gaz butane, sucre et approvisionnement des praénsed en sucret huiles
alimentaires
Cette procédure a pour objet de décrire la procédure des reglements des dossiers.

b. Références légales et réglementaires

- Décision n°17 du 15 aolt 19Tdlative aux paiements
- Décision N°53 du 31 juillet 200@lative aux paiements.

c. Regles de gestion

RDG1. La répartition des subventions du gaz butane et du sucre se fait au prorata des arriérés
des sociétes :

Le montant a régler a la société la dotation totale recue * quotepart?

RDG2.Le S| n oréedlementcquewser les @P validé parifection;

RDG3.Le choi x des dossiers ° payer sobdeffectue
« premier entré, premier servi Le premier entré signifie [gemier validé par la directign

RDG4. Un paienent ne peut étre opéré pour une société que si tous les précomptes ont été
effectués sur ses dossiers

RDGS5. Tout dossier payeé est visé par le TP

RDG6.Le r gl ement dbébune soci ® ® ne peut °tre e
e X i st e MR eon grécampté, validé par la direction avant la date de la validation de la
simulation;

IQuotepart = Montant de | ' arrielra@r dieércd agluebasloci ét é /| M
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RDG7.L6annul ation doéun paiement méoRsuiteapnessi bl
demande sigrear la directrice

d. Définitions :

OP : Ordonnance de paiement
SI:Syst me doéinformati on

2.2. Intervenants de la procédure

Acteur (S) Roéle (s)
Service reglements | Vérifier et gérer toutes les opérations liées aux reglement:
Chef de division Controle et validation de toutes legpérations liées au
technique reglements
Ordonnateur Controle et visa de toutes les opérations liées aux réglem
TP Visa et sighature des paiements

2.3. Circuit des documents de la procédure

Documents Origine Nature de contréle DEElTEIE] e

finaux
Ifjt%blhssneme®nﬁ Service - Signature  du chef de service
TN réglements et| précomptes Ordonnateur
dossiers a récomptes | - Signature du chef de division
payer P P 9
-Signature de | 08
Dossiers . | - Signaturedu chef de service
e Service chargg . ) .. . | Responsable
validés par la N - Visa et signature du chef de divisio :
Y de | 6ar : : . .| archivage
direction - Visa et signature du service contrd
interne
-Signature de | 6a¢
Fichesde Service - Signaturedu chef de service contrd
. R . Responsable
paiement reglements et | interne archivage
partiel précomptes - Visa du chef de la division techniqt g
- Visa TP
Etgt des S:erwce - Signature du chef de division Service
paiements reglements et | Visa de | 6ord comptable
effectués précomptes Sociétés
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2.4. Modes opératoires

Elémentdéclencheur: Réception dedécisions de dotation budgétaire par le MEF ou
validation des dossiers par la direction en cas de dotation
Supérieure aux arrierés

Elément de clbture: Visa du paiement par la direction
Exécution
1. Etablissement du paiement Contréle
Décision

Acteur (s): Service reglements et précomptes

Le service réglements et précomptes édite par le Stéds des dossiers non payés a leur
différent stade de traiteme(idossiers recub Dossiers liquidé$ Dossiers validés liquidation

i Dossiers vérifiés par le controle intefin®ossiers validés par le contrdle inteinBossiers
validés par la direction).

Traitement sur Sl :

Cas 1: le montant de la dotation budgétaie est inférieur a la somme des dossiers validés
par la direction.

Des simulationsle répartition de la dotation relatives aux états des dossietséalisées par
le SlI. Celuici comparela partde chaque société par rapportsanide des dossiers validés
direction.

Si le solde «walidé direction» est inférieur au montant a payer calculé par le Si, il apparait en
rouge sur | 6®t at des simulations.

D s qubéun ®tat de simulations ressort avec ¢
payercarinsifi sance de solde) | 0®tat y aff® ent nd
l a simulati on s u-apvéa ndssers seeuls,digquidék, dvalidés ligeidation,

validés contrble, et validés direction.

Cas2: le montant de la dotationbudgétaire est supérieur a la somme des dossiers validés
par la direction : dans ce cas aucune simulation de pa
procede au paiement de la totalité des dossiers validés direction.

Une foisle choix de paiememntetenue ewalidéepar ladirection,le service reglements et
précomptes réalise les opérations suivantes

- Demande des dossiers originaux a payer

- Impression de la®"®copie desdits dossiers scannés

- Certification des copiedesdossiers a payer

- Creéation de lalotation budgétaire par produit au niveau dy Sl

- Application du reglement par produit et par socjété

- Extraction des états détaillés de paiement par société y compris les états de fiches de

paiement partiels
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- Appostion sur chaque ordonnance de paienterN° de chaque OP payé, le N° de la
lettre de virement, date de lettre de virement et le montant globaj payé

- Edition des lettres des virememtar sociétés ;

- Controle depaiements par le chef de la division technigtipar la Direction ;

- Transmision des ordres de paiement a payer accompagnés de leurs lettres de virement

au trésorier payeur pour visa

- Remise des apies des états de paiements s ®s par dubervicd desnat eu

précompte®t paiements et au servicemptabilité;
- Validation du patment auniveau du Sl par le serviggaiementglés exécution des
virements

Cas particulier de paiement En cas de pai ement parti el
service paiement et précompte édite les fiches de paiement partiel générés par lecgdet pro
a leur vérification.

Ces fiches partielles sont vis®es par | a
du contrble des dossiers de paiement.

2. Etablir les états mensuels Exécution

Acteur (s): Service reglements et préecomptes, Servicemptable

A chaque paiement, le service reglements et précomptes édite du Sl :
fUn état des paiements effectués détaillés par numéro OP et par stoiété
eventuellement société de financement.

Les états édités sont visés par le responsable du serviemegpdi et précompte et par
| 6ordonnateur .

dou

Ces ®tats sont envoy®s aux op®rateurs accomp

dossiers payeés.
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CAISSE DE COMPENSATION
2.1Déroulement opérationnel
ServiceReglements et || Ordonnateur ) Comptabilit¢ §f| | Chef de Divisiorgg TP )
Précomptes Technique
Edition des états
des dossiers non
payés
Réalisation des R Choix de la
simulations par Sl i simulation
4 Validation
Ressortir les originaux et les
copiescertifiées conformes
des dossiers a paye
% Dossiers a
g payer
A Etat des
Visa des dossiers payés montants a
payer
¢ Dossiers a <
Edition de payer *
montants a payer *
Ordre de
* Deuxiéme controle ylement
Etablissement des *
ordres de virement
l Premier contrle
Original deA o Original d
paiement de chaque| ™ v pmgT?ntdechaque
. société
société Dossier de
paiement +OV
l cacheté et signé
par
Validation du paiement I'6or donnajt
au niveau du Sl Cachet et .
Signature >
Cachet et
9 Signature

E Acteur .
LEGENDE . . . o
_ L externe U Acteur interne Elément Déclenchey <> Décision
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3. PROCEDURE DE RECOUVREMENT DES MONTANTS COMPENSATOIRES

EN FAVEUR DE LA CAISSE DE COMPENSATION

Domaine | Technique Procédure | Recouvrement
Processus Reglements et précomptes | Destinataire | ServiceRéglements et Précomptes
Référentiel des procédures Date. Mai 2017

Version 01

Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 31/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient un tableau permettant
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conforméme
procédure «nise a jour des procédures

3.1. Description de la procédure

a. Objet:
Cette procédure décrit le processus de recouvrements des montants dus a la CDC par les
opérateurs.
Ces recouvrements sont g®r ®s par | e syst me

- Recouvrement des dossier soylaReudoi mportati

- Recouvrement mensuel des dossiers de restitution du sucre subventionné

- Taxation dbéoffice des dossiers faisant
opérateurs.

b. Réqgles de gestion

RDGL1. Les opérateurs concernés par le recouvrementrodeélai de 60 jours a partir de la
date de naissance de la créance pour le dép6t de leur dossier en faveur de la CDC, du chéque
ou du virement

RDG2.Tou't dossier recouvert hors d®I ai donne
raison de 1% par ais ou fraction de mois de retard

RDGS3. Tout recouvrement non opéré par la CDC est envoyé au TP qui effectue le recouvrement
selon les dispositions prévues par le code de recouvrement des créances gubliques

RDGA4. La CDC peut arréter la procédure deaevrement entameée auprées du TP si elle recoit
le titre de paiement ou si elle recoit un dossier sur lequel elle peut opérer un précompte

RDGS5. Tout dossier en faveur de la CDC non rectifié par la société apres un délai de 3 mois de
la date de ladernier observation formul ®e, est t.ax® dbo
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c. Définitions :

TP : Trésorier Payeur

SI:Syst me doéinformati on
OP : Ordonnance de Paiement

AR : Autorisation de recette

3.2. Intervenants de la procédure

Acteur (S) Roéle (s)
Serwcgreglements et Gérer et vérifier toutes les opérations liées aux recouvrerr
précomptes
e .d'V'S'cm Controle des opérations
technique
Ordonnateur Validation et visa

3.3. Circuit des documents de la procédure

Documents Origine Finalité Nature decontrole Destlnatalres
finaux
. Suivi des
. . Service
Situation des | recouvrements| ., . R o
reglementset .- Vi sa de | 0 (Direction
recouvrements| 7 deétaillés par
précomptes
secteur
3.4. Modes opératoires
Elément déclencheur. Dépbtde dossier en faveur de la CDC
Elément de clbture: Réception du cheque de paiement ou précompte
1. Traiter le dossier et nettre a jour la situation Exécution

Acteur (s): Service réglements et précomptes

Traitement sur Sl : Des réception du cheque ou du virement par la CDC, le service paiement
et précomptes saisit les références du chéque sur le Sl de liquidation (n° de chéque, montant,
société emettrice). Le Sl affecte automatiguement le cheque au dossier qui le concerne pa
comparaison des montants.

LOAR esbusomadt®equement de | 6®t at de recouvr
payée

2. Elaboration des situations mensuelles et hebdomadaire Exécution

Acteur (s): Service réglements et préecomptes

Af i n d ausvislas reeouvrements, le service reglements et précomptes €établit
A Une situation des recouvrements hebdomadaire détaillée par secteur ;
A Une situation quotiienne des soldes des sociétés.
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3. Rapprochement mensuel Exécution

Acteur (s): Service réglements eprécomptes

Chaque mois, le service reglement et précomptes réalise un rapprochement des recouvrements
effectuésentre les données du Sl et la comptabilité.

3.5. Déroulement opérationnel

ServiceRéglements et Précomptes % | Ordonnateur | Chef $2c?1ix:35)g i

Vérification des

dossiers validées en
faveur de la CDC l

Si oui le dossier est Si I e
précompté

dossier fai
la société doit déposer dans un délai
de 15 jours maximum le reéglement,

si non des pénalités de retard lui sont
appliquées

Si non, un courrier invitant
la société au realement

Aprés réception
du chéque

v

Saisie des références
du chéque sur Sl

v

Affectation du cheque au

dossier et | AR est sol d®e
automatiquement sur Sl

!

Etablissement des situations

' '

Situation de Situation des
recouvrement SOld?S des
hebdomadaire societes

quotidiennes

v

=5

= Acteur
LEGENDE “ externe

Acteur Elément Déclencheu O Décision
interne
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. PROCEDURES DE LIQUIDATION DES DOSSIERS DE
SUBVENTION

1. PROCEDURES DE LIQUIDATION GENERALES

Domaine | Technique Procédure Liquidation deglossiers de subvention
Processus Liquidation Destinataire Division technique
Référentiel des procédures Date_ Mai 2017
Version 01
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 31/01/2016
Validation V 02 20/062017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient un tableau permettant
procédure, le chargé de la mise a jour pleeédures doit mettre a jour le tableau des versions conformément :
procédure «nise a jour des procédures

1.1. Description de la procédure
a. Objet:

Cette procédure a pour objet de décrire les étapes gérddilpsidation deout type delossier
de subvention.

b. Régles de gestion

RDG1. Les dossiers déposés aupres du BO sont scannés avant leur envoie au service de

liquidation;

RDG2.L6agent | iquidateur c¢r®e | e dossier au ni
RDG3. Le Sl affecte automatiquement les numéros aux AR atréés,

RDG4.Tout dossier de subvention incomplet ou ¢c

fiche envoyée a la société concernée

RDGS5. Toute observation non régularisée par une société sur un dossier de subvention dans un
délaide 10 calendairésai t | 6 obj et ;d6bune fiche de rejet
RDG6. Tout dossier rejeté est retourné a la société concernée

RDGY7. Le montant déclaré par la société benéficiant de la subvention doit obligatoirement étre
égatau montant calculé par le SI

RDGS8. Le Sl calcule depénalités de retard sur tout dossier en faveur de la CDC déposé ou
réglé en dehors du délai de 60 jours ;

RDGO9. Le Sl de liquidation blogue la liquidation de tout dossier de subvention en faveur des
sociétés qui est frappé de forclusion, soit déposé aeaélai de 2 ans apres la date de naissance
de la créance
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A

RDG10. Tout dossier de subvention en
r®gul ari s® dans un d®l ai de 3 moi s maxi
du SI;

RDG11. Tout dossier annul ® du SI et
nouvelle;

RDG12.Un dossier en faveur de la CDC ne peut jamais étre annulé de son Sl

RDG13.Tout e
annul ati

on
RDG14.Aucune

rect i

du
i n

ficati on

dossi er i ddune

de

ni ti al et

tervention sur | a base

|l 6ordonnateur .

1.2. Intervenants de la procédure

Acteur (S)
Agentliquidateur

Chef de service

Roéle (s)
Contréle de fond et de forme des dossiers de subvention
Saisir | e dossier dans | e
Contréle et visa des dossiers

Chef de division technique Coordination et supervision des travaux
Service de controleterne | Réception des dossiers pour contrble

1.3. Circuit des documents de la procédure

dalio) 2 '2' 95
CAISSE DE COMPENSATION
faveur d

mum a

red®pos®

portantnsfuai i el inohj et

ressa
donnct

.. o, Nature de Destinataires
Documents Origine Finalité ~ .
contrble finaux
. o Service contrble
Dossiers de Liquidation des R e
. Bur eau . Controble et visa| interne
subvention dossiers
Ordonnateur
. . ~ Service contrble
Dossiers Division ~ Controle et .
s ) Controle S interne
controlés technique validation
Ordonnateur

1.4. Modes opératoires

Elément déclencheur

Elément de clbture:

1. Recevoir les dossiers de subvention

on

Acteur (S): Di

Réception des dossiers de subvention

Transmission du dossier &ervice contrdle internpour
vérification

S i

Exécution

technique, Bur eau

La Caisse de Compensation recoit les dossiers via deux canaux

- Via |e

Sys

t me doinformati on

déordres

Le chef de serviceonsulte les dossiers scannés sur le Sl puis les affecte & un agent liquidateur
pour Frévérification et traitement.

Lbébagent

l i qui dateur

proc de soit

A Opeére la prévalidation des dossiers scannés, et envoie la confirmation aux sociétés
concernées poutéepot de leurs dossigohysiques
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A Rejette les dossiers cannés pour les compléter ou les faire rectifier par les sociétés.
- Via | e burieau dodéordres

Le BO recoit une seule cop@iginaledes dossierphysiques. Le BO procede au scan des
dossiers déposéslete s envoi e par | e biais doébun registr
pour traitement.

Le chef de division technique affecte et transmet les dossiers de liquidation aux ceefscge
Ces derniers les affectent aux agents liquidateurs afirodéger aux vérifications de forme et
de fond souhaitées.

2. Liquidation des dossiers de subvention Controle

Acteur (s): Agent liquidateur

D s r®ception des dossiers de subvention et
a des contrdles derme et des contréles de fand

NB : Les vérifications de fond et de forme seront détaillées pour chaque type de dossier

3. Sai sir |l e dossi er sur Exécution

Acteur (s): Agent liquidateur, Chef de service liquidation des dossiers de subventign
Chef de division

TraitementsurSl:Une fois | es contr®les de forme et d
procéde a la création du dossier au niveau du Sl de la CDC, et saisit toutes les informations sur
les champs deduidation adéquats selon le type de dossiers.

Les numéros des OP ou des AR et les numéros des bordereaux sont saisis par le Sl
automatiquement.

Selon | e cas, | 6ordonnance de paiement ou au
accompagnéesed | 6 ®t a't des sommes dues (OP) et bor
| 6agent | iquidateur veille ° ce que | 60P ou
des sommes dues et l e m°me |ibell ® du moi s
buddgtaire.

La mise a jour des situations des opérateurs se fait automatiquement par le systeme.

4. Validation du dossier de subvention Exécution

Acteur (s): Service de liquidation des dossiers de subventip8ervice contréle interne.

Aprés liquidationetvisd u dossi er par | 6agent, | e dossier
au chef de la division technique pour contréle et visa. Ces derniers revérifient a nouveau le
dossier de subvention sur le fond et la forme, et revérifient les états et piécdss rés<sic

Ensuite, le chef de division technique transmet, le dossier de subvention vérifié au service
contrble interne pour validation accompagné de
- Léoriginal de | 60. P ou de | 6A. R des dossi
liquidateur,controlés et visés par le chef de service et le chef de division technique ;
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- Léoriginal de | 6®t at pa@umhé par le eHefade idifisiod e s s
technique ;
- Le bordereau de transmission paraphé par le chef de division technique.

Encasdmon validation doéun dossier, | e chef de
au contrtle interne appuy® dbébune fiche dbéobs

5. Contr6le du dossier par le service contrble interne Controle

Acteur(s) : Service contrdle interne

Dés que le service contrble interne recoit les documents précités de la division technique, il
proc de aux contr!|les n®cessaires avant envo
finale.(Cf. Procédures de contrdle des dossiers techniques aamntu manuel des procédures
administratives)

Si le contr6le ne souléve pas de remarqgues, le service de contrdle interne valide au niveau du
Sl les dossiers liquidés.

6. Traitement des observations Exécution

Acteur (s): Bur eau door dr e Senze wntr@eiinteme t ec hni que,

Si |l es dossiers de subvention comportent des
soul ve | 6ensemble des observations, qui doi
et par le chef de division technique.

En cas de validation des observatidns) a g e n t proc de 7 l a saisie
transmis au service de contréle interne.

Aprés verification, le service de contrble interne garde les observations fondées et les
communique a la division techniguAinsi, le chef de service précomptes et paiement, chargé

de | 6envoie de ces fiches doobservations aux
déoobservation, | ui attribuant un num®r o, et
derejet tenue par société.

Cet état classé par société et par produit subventionné comporte les éléments:dainants

de | a soci ®t ®, |l a date et | e num®ro de | 6obs
le montant correspondant et datet m®r o de | 6observation, et ®v
Ensuite, |l a fiche doéobservation est fax®e

jours pour envoyer une réponse a la CDC et ce afin de rectifier la situation du dossier.

Apresenvo de | a fiche, | e bureau doéordre | a sca
direction pour classement.
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7. Traitement des réponses des fiches Exécution
Acteur (s): Bureau doéor dr e, enize @mntr@deiinteme t ec hni que, S

Aceniveau,ie st n®cessaire de distinguer entre deu

Cas 1: Observations | i ®es °~ |l a rectificati o

Apr s r®ception de | a r®ponse de | a soci ®t®
service précomptes et paiementchargédewsyit de | 6 ®t at des fiches d
données tenues a son niveau et envoi la réponse au chef de division.

Le chef de division technique affecte et transmet les dossiers de liquidation faisant objet de
réponse aux chefs deer vi ce <charg® de | a | i quagehst i on,
liquidateurs pou traitement.

Léagent | iquidateur v®rifie | a r®ponse re-ue
valider, puis annul e | 6 a etcréesun nodveas dosseraveclie g ui d
nouveau montant.

Le dossier de subvention est transmis a nouveau au service contréle interne pour validation du
dossier ou de I a nouvelle fiche dbéobservatio

Cas 2: Observations hors rectification de montant (ex absence ddéune
constitutive du dossier, absence de ¢

Apr s r®ception de | a r®ponse de | a soci ®t ®
service pr®comptes et paiement comactugislede s ui
données tenues et envoie la réponse au chef de division.

Le chef de division technique affecte et transmet les dossiers de liquidation faisant objet de
réponse aux chefs deer vi ce <charg® de | a | i quageh&at i on,
liquidateurs pou traitement.

Loagent l T qui dateur verifie | a conformit® d
observations communiquées par la CDC, et la transmet aux responsables pour validation. Le
dossier de subvention est transmis a nouvaagevice contrdle interne pour validation soit du
dossier soit de | a nouvelle fiche doéobservat

En cas de r®ception de r®ponses non fond®es
dobobservations est reprise ° | 6identique.

8. Traitement des rejets Exécution

Acteur (s):Bur e au ,dAgeatratache a la division technique

Dépassement du délai

Le chef de service pr®comptes et paiement <co
débobservations et de rejet.

En cas de dépassemeht d ®1| a i fix® pour | 6envoi de | a r
numero de rejet est attribué au dossier.
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Léagent |l iquidateur proc de ~ |1 6®dition de |
guodell e soit f ax ®eméie,ledosseradesul®enton ariginales trans@is, D
au bureau doéordre pour retour © |l a soci ®t®.

Réception de réponses non fondées

En cas de r®ception de r®ponses incompl tes
rejets est actualisé pag thef de service précomptes et paiement. Ainsi, la fiche de rejet est
faxée a la société concernée puis le dossier transmis a la direction pour classement.

En cas de réception de réponses non fondées une autre fois, la procédure de rejet est reprise a
| identique

En cas de réception de réponses non fondées une autre fois, la procédure de rejet est reprise a
| 6i denti que.
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2. PROCEDURES SERVICE LIQUIDATION DES DOSSIERS DE TRANSPORT
ET DISTRIBUTION DU GAZ BUTANE, DU SUCRE, DE LA RESTITUTION
ET LES SUBVENTIONS DES PROVINCES SAHARIENNES
2.1. FILIERE SUCRIERE

2.1.1. Sucre local

Domaine | Technique| Procédure Sucre local
CDC Filie Service liquidation des dossiers de transport et distributio
iliere . . e .
Processus sucriere Destinataire | gaz _butane, du sucre, de la restitution etdabventions de
provinces sahariennes
s . . Date Mai 2017
Référentiel des procédures Version 01
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 31/11/2015
VF Validation V 01 31/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient wun tableau permettant
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableasioles conformément a la

procédure «nise a jour des procédures

2.1.1.1. Description de la procédure

a. Objet:
Cette procédure a pour objet de décl® vérifications de fond et de forme des dossiers de
subventiorg u e | 6 E taaxskociétés sucrierdsapaffineries du sucre locdla subvention

du sucre locatoncerne aussi bien le sucre en pain, morceaux, lingot et granulé.

b. Références Iégales et réglementaires

- Décision N° 2/6 du 31/12/2012 du Ministre délégué auprés du chef du gouvernement
chargé desaffaires générales et de la gouvernance modifiant la décision N° 18 du
27/10/2011linstituant une subvention forfaitaire en faveur du sucre

- Arrété du ministre délégué auprés du premier Ministre chargé des affaires
economiques et généralégant les prix et les marges commerciales maximal du
sucre raffiné a tous les échelons de commercialisatihnl5 aodt 2006

c. Reégles de gestion

RDGl.Le SI contrtl e | 6unicit® mensuell e pour
subvention du sucre consomme ;
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RDG2.Le stock final de chaque cat®gorie de su
du mois n+1 ;

RDG3. Le montant du CA HT éclaré par les sociétés sucrieres au niveau de la déclaration de
TVA et/ ou au niveau de | 6®t at r®capitul atif
sur le relevé des ventes majoré du montant de la subvention HT pour les sociétés ayant opté
pourle régime débit ;

RDGA4. Le montant du CA HT déclaré par les sociétés sucrieres au niveau de la déclaration de
TVA et/ ou au niveau de | 6®t at r®capitulatif
sur le relevé des ventes majoré du montantdeseubt i ons HT vir® au cour
les sociétés ayant opté pour le régime encaissement ;

RDGS5. Seules ont droit a la subvention au titre de la consommation locale de sucre les sociétés
gui vendent | e sucre au t edxdfféeredgelde tnaaspartai r e f

RDGS6. Les quantités de sucre bénéficiant de la subvention, déclarées par chaque société
doivent étre égales aux quantités qui ressortent du relevé de ventes mensuel

d. Définitions :

OP : Ordonnance de paiement

AR : Autorisation de Recettes
FA:Frais dbéapproche
TVA : Taxe sur la Valeur Ajoutée

CF : Codlt et Fret

T : Tonne
2.1.1.2. Modes opératoires
Elément déclencheur. Réception des dossiers de subvention
Elément de cléture: Transmission du dossier @ervice contrdlénternepour

vérification

Liguidation des dossiers de subvention du sucre local Contréle

Acteur (s): Agent liquidateur

En vue de | a |l iquidation des dossiers de sub
contrbles de forme et des contréledatal.

Vérification de forme:

Pour le sucre local:

Lbagent | iquidateur v®rifie

V Lasignature du Directeur général de lasucrere s on d®I| ®gataire sur
dues;

V Ldexactitude du mosiusr, |dbue nnsoenmbd ecauldizesies opcii ®te®s
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V. La concordance entre | e mont ant en chiffre
présenté par la société

V Léexistence des pi ces original esivagtas copi
cachetées, signées et datées :

A Etat dessommes dues

Relevé mensuel des ventes ;

Bilan matiére sucre raffiné du maqis
Déclaration de TVA ;

Bilan matiere

Factures de ventes pour les contribuables exonérées de la TVA

> > > > > >

Et at du chiffre doéaffaire

Dans le cas oula sociétédéclare une quotgart de son CA exonérée de la TVAIne
attestati on®mMarexmtn ®da&t ilotna d mi ndoits &tre @ointe @un des
dossielpour j u st itibniaiasi que |és éagturas @ervante a la société ayant bénéficié

de | 6exon®rati on.

Vérifie que le délade forclusion a bien été respecté, soit deux ans pour la transmission de leurs
dossiers en effet, atdela des deux ans par rapport a la date de mise a la consommation, le
dossier est frappé de forclusidette vérification est effectuée par le Sl blaique le dossier.

Vérification defond :

Pour le sucre local

La 1 re vo®rification de fond consiste ° sbas
atteint, soit deux ans pour la transmission de leurs dossiers aprés la date de mise a la
consenmation

Léoagent Jiquidateur
V S6assure du cal cul de | a subventi on, ce cal

V V®ri fi e | 06®aguutaus iesoétats dewstiock: &5:#3.1.e+ Production Ventesi
refonte;

V Rapproche les quantités des factureveldesc onsi gn®es sur | 6®t at (
consign®es sur | e sertlerglevidnessuekdeswentes du e s
V Séassure du cal cul de | a TVA et vo®rifie gl

déclaration TVA est égal a la somme destibvention et des facturations si la société est au
régime deébit, et uniqguement aux encaissements lorsque la société est au régime encaissement

V Rapproche | e chiffre dobéaffaires ainsi gue
doaf f ai rciéésoitdaeec I r@leve aes factures
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V Ve®ri fie sur l e relev® mensuel des ventes
Sucrunion (société qui vend le sucre a des prix supérieurs a ceux réglementaires).

2.1.2. Sucre brut importé

Domaine | Technique| Procédure Sucre brut importé
CDC . Service liquidation des dossiers de transport et distributio
Filiere : : L .
Processus sucriere Destinataire | gaz _butane, du sucre, de la restitution et les subvention
provinces sahariennes
s . . Date Mai 2017
Référentiel des procédures Version oL
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 30/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaquepr oc®dure contient un tableau permettant de
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conformén
procédure «nise a jour des procéchs».

2.1.2.1. Description de la procédure

a. Objet:
Cette procédure a pour objet de décl® vérifications de fond et de forme des dossiers de
subventogue | 6 Et at accordebmatux i mportateurs de

b. Références Iégales et réglementaires

- Décision N° 2/6 du 31/12/2012 du Ministre délégué auprés du chef du gouvernement
chargé des affaires générales et de la gouvernance modifiant la décision N° [1/8 du
27/10/2011linstituant une subvention forfaitaire en faveur du sucre

- Arrété du ministre dégué auprés du premier Ministre chargé des affajres
economiques et généralégant les prix et les marges commerciales maximal (du
sucre raffiné a tous les échelons de commercialisatibn15 aott 2006

- Décision N° 2/7 du 31/12/2012 du ministre délégugresi du chef du gouvernement
chargé des affaires générales et de la gouvernance modifiant la décision N° 1/7 du 27
octobre 2011 instituanine subvention forfaitaire supplémentaire en faveur du sucre
brut doéi mportation

- Décision N° 2/7 du 07/03/2006 portantn st aur ati on dbéune |subvel
faveur du sucre brut doéi mportation
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c. Reégles de gestion

RDGL. Seule la société COSUMAR bénéficié de la subvention sur sucre importé car détenant
| 6excl usi vintde®uckdrutmpor t ati o

RDG2. Les quantités déclarées sur les BL doivent étre égales aux quantités figurant aussi bien
sur | a DUM, | 6®t gt de calcul et | a facture

RDG3. Les FA ne doivent pas dépasser 2,5% du montant déclaré (cif*gté*tx de change)

RDG4. La moyenne des cotations trimestrielle internationales de sucre brut calculée, ne doit
pas °tre sup®rieure au prix dobéachat dju sucre

RDGS. Le taux de change de conversion de la facture import est le taux de change figurant sur
la DUM;

RDG6. Chaque i mportation de sucre brut fait |
d. Définitions :

OP : Ordonnance de paiement

AR : Autorisation de Recettes
FA:Frais dbéapproche
DD : Droit de Douane

DUM : Déclaration Unique de Marchandise
TVA : Taxe sur la Valeur Ajoutée

CF : Codt et Fret

T : Tonne
2.1.2.2. Modes opératoires
Elément déclencheur. Réception des dossiers de subvention
Elément de clbture: Transmission du dossier &ervice contrdle internpour

vérification

Liquidation des dossiers de subvention du suctgrut importé Controle

Acteur (s): Agent liquidateur

Vérification de forme:

Lbagent | iquidateur v®rifie

V  Quele dossiercontientl es pi ces originales ou copies
signées et datégsuivantes :

A Etat de calcutlu montant de la subvention ou éventuellement du montant de la
restitution;

A Factures commerc;iales doéi mportations
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A LaDUM;
A Quittancedouaniéresl e pai ement des droits de douan

A Bill Of Lading (BL).

V Léexactitude du mois ¢orrespondant ~ | a d®
V Lébexactitude des informations figurant sur
le nom de la société, laugant i t ®, |l a signatur e, |l e pays d¢

informations figurant sur les autres documents, et notamment les BL et le DUM

V La concordance entre le numéro de la DUM figurant sur la quittance douaniére de paiement
des droits de douas et les fiches de liquidation y afférentes

V La concordance du mont ant en chiffre et e
présenté par la société

Vérification defond :

En ce qui concerne | es v®rprotédecaat i ons de fond
V Rapprochement entre | a moyenne trimestriel
cotations sont envoy®es ~ | a CDC par Il a dir

par la société en cas de dépassement de ce dernier la société ése iavjustifier cette
hausse

V V®r i fication des montants des FA et ceux de

V Vérification duc a |l c ul des frais doéapproche (FA) qu
décembre 2012 modifiant la décision n°1/7 du 2dloe 201lcomme suit :

FA = (prix CIF * TX changeDUM *quantité importée en T) * 2,5% ‘
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2.1.3. Restitution des subventions

2.1.3.1. Restitution sur le sucre raffiné contenu dans les boissons
gazeuses et non gazeuses vendues localement non destinées a

| 6exportation

Domaine | Technique

Procédure

Restitution des subventions

CDC

Traitement des

Processus . . Destinataire | Service restitution
dossiers techniques
es . , Date Mai 2017

Référentiel des procédures Version 01

Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 30/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conformén

procédure «nise a jour des procédures

un

tabl eau per mejtauwarntd

2.1.3.1.1. Description de la procédure

a. Objet:

Cette procédure a pour objet de décrire le procatstraitement et de liquidation des dossiers
de restitution de la subvention du sucre utilisé par les sociétés industdellbsissons

gazeuses.

La restitution porte sur le sucre entrant dans la fabrication des boissons gazeuses et non

gazeusesnondesn ®e ~ | 6exportation, par | @entantndustr

en vigueur depuis le 01/01/2009)

b. Références Iégales et réglementaires

-D®ci sion NA 2/

contenant du sucre subventionné

- Décision N° 2/1 du 13/04/2012 du Ministre délégué auprés du chef du gouvernement
chargé des affaires généeal et de la gouvernance instaurant la restitution [des
subventions du sucre sur les quantités du sucre exportées

- Décision N° 2/2 du 12/05/2009 du Ministre délégué auprés du premier ministre ¢hargé
des affaires économiques et générales relative au maglal@égeglement des arriéres
dus par les sociétés du secteur des boissons sucrées gazeuses et non;gazeuses

- Décision N°2/7 du 31 décembre 2008 portant modification de la décision N°2/2 |du 11
mars 1999 relative

I 61 n sla COCwsur leopnodudsd u n

2 du 11

mars 1999
profit de la CDC sur les produits contenant du sucre subventipnné

portijant
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- Décision N° 2/2 du 12/05/2009 du Ministrdétgué auprés du premier ministre chargé
des affaires économiques et générales relaiwemodalités de reglement des arriérés
dus par les sociétés du secteur des boissons sucrées gazeuses et non gazeuses

c. Reégles de gestion

RDGl.Le S contrle | 6unicit® de | a liquidati:
par mois;

RDG2. Bilan matiere | e SI contrtl e si |l e stock final
n+1;

RDGS3. Le Sl contrdle que les quantités achats aléd dans le bilan matiere sont égales aux
guantités achats qui ressortent des factures achats

RDG4. Le Sl contrdle que la quantité de sucre vendue par produit est égale aux quantités
déclarées dans la TIC pour les sociétés qui font coincider la diéclatata TIC avec le mois

RDGS. Le Sl contréle que les quantités en Hl achetées par les sociétés faisant partie du groupe
SCBG sont identiques aux quantités en HI vendues par les sociétés du méme groupe.

2.1.3.1.2. Modes opératoires

Elément déclencheur : Réception des dossiede restitution du sucre

Elément de clbture : Envoi des dossiers traités au service de controle interne

Liquidation des dossiers de restitution du sucre raffiné Controle

Acteur(s) : Chef du service Agent liquidateur

En vue de ldiquidation des dossiers de restitution du sucre contenu dans les boissons gazeuses
et non gazeuses vendues | ocalement, | 6agent
de fonds suivantes

NB : Les dossiers de restitutionde sucre peuvent étrescindés entrois catégories, les
dossiersdes sociétés non liées par une relation de groypee s dossi ers f ai san
méme groupe «ntergroupee et | e dossier doO6Atl as Bottling

Vérification de forme:

C Vérifications générales:

—
(@))

agent Vérifig quelel dossierwcontieries piéces originales ou copies conforme a
original cachestivaetess, si gn®es et dat ®es

(@)}

ALettre -~ | 6 at t e spécifianinle roatant, & moided lesnpéetes u r
jointes au dossi erquedmpaemeat ddune copi e di

A Déclaration de la restitutiospécifiant la nature ainsi que lgsantités vendues des
produitsdonnant lieu a restitution et les taux de sucre que contient cheoplit;
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A Etat des ventes mensuelles
A Un étatde stock du sucréaisantressortir le stock initial de sucre, la quantité

consommeée de sucre et le stock final de s{appelé aussi bilan matiéerge)

A Une copie de la déclaration de TVA
A Un ®tat r®capitulatif des factures dobéact
A Les factures dobéachat de sucre.

C Vérifications spécifiques
Dossier «intergroupe » :

La catégorie intergroupe comprend 4 sociét8&BG Casa, SGBG Swudarrakech, SGBG
Nord-Fés, COBOMI

En sus des documents précédemment énoricésgle nt | i q wuetes dossiers dev ®r i f
chaque sociétéontiennent es pi ces originales ou copies
signées et datéesuivantes

A Etat des ventes concessionnaires avec les factures y afférentes

A Etat des achats des concessionnaires avec les factures y afférentes

A Etat de verds hors groupe.

Dossier Atlas Bottling:

Léagent I i g,.en sus deg piaces-aessusi désigreeguele dossier contient les
pi ces originales ou cop,isignéesetdaegsavanes ~ | 6or i

A La déclaration hebdomadaide la TIC efa cuittance de paiementafférente

Vérifications de forme:

C \Vérifications générales:

Lébagent | iquidateur proc de aux rapprochemen
V Des quantit®s, entre | 0O®tat des; ventes et
V Des quantités e- ues entr e, |l es factures doachat

factures;
V Entre | e total g®n ®r al du montant ° resti

chéqueet le montant calculé par le S

- Cohérence entre les quantités enléttlarées au niveau de la TIC et les quantités
déclarées a la CDC et donnant lieu a restitution

C Vérifications spécifiques:
Dossier«intergroupe » :
Lédagent | i quuxdentroesispécifiques supptEmentaires suivants

V La vérification ducalcul de la consommation nette de sucre

Ventes nettes pour la restitution (en HI) = Ventes brutes du produit Achats du groupe
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VAu rapprochement entre | es quantit®s des f
avec | es (u a n tatrécapitulafif deg achatsiventessasaisir $uibleRsl ;

V Le CA déclaré au niveau de la déclaration de TVA coincide bien avec le CA déclaré au
niveau de | 6®t at des ventegs (les soci ®t ®s

V Au rapprochement des quantités en caisse éieetolitre relatives aux achats et ventes
réalisés en intergroupe

Traitement spécifiguesurleSkLa s ai si e sur |l e S| de tous | e
boi ssons gazeuses des soci ® ®s constituant

achetée est bien égale a la quantité vendue, pour que le dossier puisse étre enregistré comme
« veérifié » au niveau du Sl.

Dossier Atlas Bottling

Léagent |l iquidateur proc de ° la:v®rificatio

Les consommations drectolitre sur les déclarations de la TIC sont égales aux ventes en
hectolitre sur les déclarations des ventes bases de calcul du montant de la restitution
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2.1.3.2. Restitution de la subvention du sucre sur les quantités du sucre
raffiné exporté

Domaine | Technque Procédure Restitution des subventions
CDC . — .
Traitement des . . Restitution de la subvention du sucre sur les
Processus : . Destinataire o o .
dossiers techniques guantités du sucre raffiné exporté
s , . Date Mai 2017
Référentiel des procédures Version 01
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 30/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque procédure contient un tableau permettastaleé vr e | 6 hi st ori que des Vel
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conformén
procédure «nise a jour des procédures

2.1.3.2.1. Description de la procédure

a. Objet:
Cette procédure a pour objet de décrire le processus de traiterefigeidationdes dossiers
de restitution des subventions du suExportésous toutes ses formes.

La restitution de subvention du sucre exporté concerne aussi bien le sucre pais, lingo
morceaux et granulé.

b. Références légales et réglementaires
- Décision N° 2/1 du 13/04/2012 du Ministre délégué auprés du chef du gouvermpement
chargé des affaires générales et de la gouvernance instaurant la restitution des
subventions du sucre sur lggantités du sucre exportées

2.1.3.2.2. Modes opératoires

Elément déclencheur : Réception des dossiers

Elément de cl6ture Envoi des dossiers traités au service de contrble interne

Liquidation des dossiers de restitution du sucre raffiné Contréle

Acteur(s) : Chef du service Agent liquidateur

En vue de la liquidation des dossiersrdstitution du sucre contenu dans les produits finis
vendus localement | dagent Il i qguidateur proc de aux Vv
suivants.
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Vérification de forme:

Léagent | iquidateur v®rifie

V Léexhaustivit® des document;soit:composant | e

A Licence déexportation du sucre raffin®
Commerce Extérieur

A Factures dobéachats du ciét@ufaumisseurdesucie n ® ®mi s ¢
A Une copie conforme du chéque certifié du montant de la restitution di a la CDC.

V La licence dbéexport at i eacthetdelet sigunée paele Mirastelei n ®
du Commerce Extérieur ;

V Lébexactitude danmmoi sl aord®ed@momti on ~ me nt
documents

V Le respect du délai de dép6t, soit 60 jours supplémentaires pour la transmission de leurs
dossiers en effet, atdela des 60 jours par rapport a la mise a la consommation, des majorations
de retard sont appliquées a raison de 1% par mois ou fraction de mois

NB : | 6agent || iquidateur joint au dossier wune
Il nterminist®rielle de | a r ®unifb@am lertaexd det i v e
restitution a appliquer durant le trimestre.

Vérification de fond:

Léagent |l iqui:dateur proc de au

V  Calcul de larestitutioncorrespondante

Montant de la restitution = Quantité exportée en T * taux trimestriel de la subvention a
restituer au titre de sucre exporté déterminé par la commission interministérielle

VV®rification de I a conformit® des factures
VVerification de | al bexpaoactattéexpolrdbampont a

NB:cetypededossieroest pas trait® sur | e SI de | a
établies manuellement
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2.2. LIQUIDATION DES DOSSIERS OCE

Gestion des dossiers

Domaine techniques Procédure Liquidation des dossiers OCE
Traitement des dossiers Service liquidation des dossiers
S techniques Destinataire | transport et distribution du gaz butan
du sucre, de la restitution et I¢
subventions des provinces saharienng
A . . Date Mai 2017
Référentiel des procédures version 01
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 30/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient wun t awdresaiuo mpse.r metdhagu
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conformén
procédure «nise a jour des procédures

2.2.1. Description de la procédure

a. Objet :
Cette procédureapoarb j et do6éi denti fier et d®crire |l a pr
subvention supplémentaire acdée aux provinces sahariennes au titre des produits huile et
sucre.

b. Références Iégales et réglementaires

- Convention du 25 Février 2015 relative amodalités de remboursement des frais
déoapprovisionnement des provinces du|l sud

c. Regles de Gestion :

RDG1.Un dossier de subvention de manque ~ gagr
soi l est accompagn® des dossi dbappeodcha)hnsypo
afférents,

RDG2.Le nA BC est | 6 ® ®ment qgui relie | e dos

déappyroche

RDG3.Le dossier du Manque °~ gagner et cel ui du
contenir le méme n° de BC et le ménfade BR.

RDG4.Les frais déapproche comprennent
- Les frais de transport du sucre do6Agadir

- Les frais de d®chargement du dsudrfeCé&t de
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- Lesfrais du magasinier deaayoune
- Le transport de | 6huile ne concerne que
interzone).
RDG5.Le SI contrtle | O6unicit® de |l a | iquidatic

par province (le mois Ramadan est traité comme un sopiglémentaire)

RDG6.Les quantit®s doéhuile figurant sur wun dos
contrble ciaprésa défaut ledit dossier sera bloqué :
- Si Min (Qté OCE, Qté Ouali) > Qté dotation

RDGY7. La valeur de la subvention a payer auttr e du produit su<re do
apresapresa défaut ledit dossier sera bloqué
SiA>BouA et B sont

A = Somme sur les catégories (Montants calculés de la consommation pour chaque catégorie)

B = Somme sur les catégories (Dotation * Prix MAG pour chaque catégorie)

RDGS8. Le systéme vérifie que les quantités réceptionnées pour chaque catégorie sont égales
aux quantités subventionnées pour chaque catégorie (Min (Qté Ouali, Qté;OCE))

RDGO9. Le Sl vérifie que la date des bons de réception > = mois de datation

RDG10. Le Sl vérifie que date de bon de réceptiotdate de derniere facture fournisseur >=

30j;

RDG11. Pour |l es Frais de d®char ge me pour,chatue S C
manutentionnaire

RDG12.Pour | es frais dbéapproche, :l e SI compare

- Di:date doébachat du produit correspondante
dossier manque a gagner
- D2: date de la facture la plus récente au nivees frais de transport

SiD2. D1> 90, le systeme bloque le dossier

RDG13. La date du dernier bon de réception (D.R) doit étre antérieure a la date de la facture
(DF) qui lui correspongl

RDG14. La quantité transporté (Q.T) de chaque facture doiégee da somme des quantités

des bons de r®ception (xQ. R) (Q.T) <= (xQ.
RDG15.La somme des quant ide®stes tes facturesde transpleits ( x Q.

°tre ®gale " | a somme de quantit®s r®ception
- Si (xQ. T) < (xQ. R) une alerte sans bl ogqg
- Si (xQ. T) > (xQ. R) Bl ocage

RDG16. Le SI contrble que la somme des quantités au niveau des détails de
chargement/ d®chargement ((xQ. D) est ®gal e
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- Si ( x Q. .M®une alerté sags bloquer

- Si ( xQ. D) > .(xQ. R) Blocage

2.2.2. Modes opératoires

Elément déclencheur. Réception des dossiers OCE
Elément de clbture: Transmission des dossiers traités au service de contrble interne
1. Liquidatondes dossiers doéOCE Contréle

Acteur (s): Chef de division technique, Agent liquidateur

Envue@ | a | iqguidatiagn | dagedds diiegrus ddhd@d @QE pr oc
formes et de fonds suivants
NB : Les dossiers dO6OCE concernentochhe manque

Dossier Manque a gagner

Vérification de forme :

Le dossier doit contenir |l es pi ces original
signée{ sel on | e cas par | e directeur, l e chef ¢
| 60OCE et | e TP de |1:00CE) et dat®es, suivante
- Un état de paiemeptar province du Manque ~ Gagner

sucre, cacheté et signé par le directeur général d 6 OCE . Cet ®tat <co

informations suivantes nA et date doéordre de pai emen
date du ou des BR, quantité en litre ou en tonne facturée, quantité de la dotation

allouée, date de la facture fournisseur, quantit¢ de suaedobb ui | e demand®e
le Wali de la région considérée, quantité réceptionnée par le chef de poste, date

de paiement de la banque, prix de vente, montant du manque a;gagner

- Léor dr e dnaiquardle muméamde la facture, du BC et du;BR

- L 6 or duviramentcacheté par la banque mentionnant le numéro de la facture
conforme © cel ui mentionn® sur | 6ordre de

- La facture mentionnant le n° de la facture et du BC, la quantité facturée, la date,
le n° ICE du fournisseur, la période de consommagidle montant

- Le BC doit mentionner le mois de dotation, le n° du BC, la date de la commande,
le produit objet de la commande et la province

- Le oules BR mentionnant les n° de réception, la date de réception, la nature de la
marchandise réceptionnda,quantité réceptionnée et le n° BC

- Un état récapitulatif des sommes dyes

- Lalettre du WALI spécifiant la dotation mensuelle (en quantité) a allouer a chaque
province ;
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- La I ettre de c¢comman dsigndesetcacheték, précssanple st e
mois, le produit et la quantité ;

de

- La concordance entre | e montant en chiffr

sommes dues pr®sent® par | 60CE.
Veérification de fond :
L6agent |l iquidateur proc de

- La vérification que la quantité facturée, basecdieul du manque a gagner, est
égale a celle réceptionnée au niveau de la province. Ce contréle est effectué par
le SI;

- La vérification que la quantité réceptionnée est inférieur ou égale a la quantité
demand®e par | e Wali &t par | e chef de

- La vérification que la date de la facture fournisseur est postérieur ou égale a la
derniere date de réception des produits au niveau de la province.

Dossier Frais doébapproche

Les f r ai scompiermenie tramspdrtest le déchargement.

C Transport :

LOOCE wutilise deux IlmoySseNifd ,d e oturrarn s piaretr | e
LAAYOUNE et le transport interzone (camionneurs), pour livrer les mémes produits de
LAAYOUNE a BOUJDOUR ou a TARFAYA lors du mois de ramadan

Vérification de forme :

Transport SNTL

Le dossier doit contenir | es pi ces origi
signées et datéesuivantes
- Etat de paiement des frais doéapproche
n° de la facture

- L 6 Or dpaiemedte

- L6Ordre de virement
- Lafacture SNTL (montant du transpart)

- Lademande de transport

- LeBC;

po

S u

nal

d

- La facture dbéachat du produit ayant b®n(/

Transport interzone

Le dossier doit contenir les pieces originales ou copies coaform | 6 or i gi nal
signées et datéesuivantes
- LO®t at de pai ement des frais dbéappro
facture et le n° de BC

- Léordre di6i mputation
Page43sur63
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- Léordre de pai ement
- L6ordre de virement
- La facture de transport interzopeecisant le montant du transpprt

- Lébattestation que | e trans pecsantla ®t ® ef
nom du transporteur, le mois et la quantité a transporter ;

- Lébautorisation doéapprovisionnement au n
Wali et spécifiant le mois et la quantité transpartée

Vérification de fond
Transport SNTL

Lébagent | iquidateur proc de

Lédagent |l iquidateur proc de aux contrt!les su
- Etabli ssement déun sui vi & sappgriuaann t i t ®s  t
guantiés de la dotation ;

- V®rification que |l a quantit® transport ®e,
au transport, est égale a celle réceptionnée, et demandée par le Wali au niveau de
la province ;

- Vérification que la date de la facture transporpestérieure ou €gale a la derniére
date de réception des produits au niveau de la proyince

- Vérification de la cohérence entre la date de la facture SNTL et la date de la facture
fournisseur, entre la date de la facture SNTL et la date de la demandespeir
et entre la date du BC et la date de la facture fournisseur

- Vérification de la concordance entre le montant en chiffres et celui en lettres
indiqu® sur | 6®t at des sommes dues pr ®sen
- Vérification des taux de transport gaovince

Transport interzone

Lébagent | iquidateur proc de
- L6O®t abli ssement doéun sui vi érerasspeqtanae nt i t ®s
gue | a dotation mensuell e néa pas ®t ® d®p

- La vérification de la concordance entre le montant en chifre=lui en lettres

indi qu®s sur | 6®t at des ;sommes dues pr ®se
- La v®rification que | a quantit ®, base de
transport i nterzone, est ®gal e ° cell e m
transport,eau ni veau de | 6attestation dbéapprovi

pas la quantité de la dotation
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C Déchargement

Le déchargement est effectué par des manutentionnaires et les magasiniers

Vérification de forme :

Manutentionnaires

Le dossierdoit ont enir | es pi ces originales ou
signées et datées, suivantes
Etat de paiement des f rspécifantlé 6°adpBCr oc he dv

qui doit étre conforme a celui mentionné dans le dossier du manqueei gagn
et celui du transport SNTL ;

Ordre do6i mputation
Ordre de paiement
Ordre de virementacheté par la banque précisant la date de paiement ;

Etat de paie des manutentionnaires précisant le n° du BC qui doit étre
conforme a celui du dossier du manqugagner et celui du transport SNTL,

mois de paie des manutentionnaires, mois de la dotation, nom et prénom des
manutentionnaires, n° CIN des manutentionnaires, quantité déchargée, taux de
rémunération, montant de paie, prélevements AMO et CNSS, net a payer,
émargement. Cet état doit étre signé et cacheté par la délégation régionale de
la province

Magasiniers:

Le dossier doit contenir | es pi ces original
signées et datées, suivantes

Etat de paiementdesfralsb appr oche du d®char gement

Ordre doéi mputation
Ordre de paiement
Ordre de virement

Etat de paie du magasinier précisant le n° du BC qui doit étre conforme a celui
du dossier du manque a gagner et a celui du transport SNTL, mois de paie du
magasinier mois de la dotation, nom et prénom du magasinier, n° CIN du
magasinier, quantité déchargée, taux de rémunération, montant de paie,
prélevements AMO et CNSS, net a payer, émargement du magasinier. Cet état
doit étre signé et cacheté par la délégatiororeée de la province
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Vérification sde fond:

Manutentionnaires

Lébagent | iquidateur proc de

- L6®t abli ssement doéun sui vi par ;province d
- Lavérification de la concordance entre le montant en chiffres et en iletlicases

sur | 6®t at des sommps dues pr®sent® par |

- La vérification que la quantité déchargée par les manutentionnaires est égale a
celle mentionnée dans le dossier du manque a gagner et celui du transport SNTL,
tout en ne dépassant pas la quantitidmtation mensuelle

Magasiniers
Lébagent | iquidateur proc de
- L6®t abli ssement déun sui vi par province d

- La vérification de la concordance entre le montant en chiffres et en lettres indiqués sur
| 6 ®t at de sprs®snemets® dpuaers | 6 OCE

La vérification que la quantité déchargée par le magasinier est égale a celle mentionnée dans
le dossier de déchargement par les manutentionnaires, et a celle de la facture achat.
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2.3. REMBOURSEMENT DES DOSSIERS DE LA TVA

Gestion des dossiers Liguidation des dossiers 0
Domaine | techniques Procédure | remboursement de la TVA payée
carburants aux stationservices

Traitement des dossiers Service liquidation des dossiers

Processus| techniques Destinataire | transport etdistribution du gaz butang
du sucre, de la restitution et I
subventions des provinces saharienng

Date Mai 2017
Référentiel des procédures
Version 01
Version Action Entité Nom des intervenants Date
VE Conception 30/11/2015
Validation V 01 20/03/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient wun tableau permettant
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit miettirel@tableau des versions conformément a |z
procédure «nise a jour des procédures

1.1.1. Description de la procédure
a. Objet :

Cette proc®dure a pour objet doéidentifier et
remboursement de la TVA accordfigx stations de services.

b. Références légales et réglementaires

-R®s ol ution NA3 du Conseil doAdmi ni stjratio
2014

c. Régles de Gestion :

RDGl.L6attestation fiscale doit; °tre originale

RDG2.L6att est at i on ddivens &ra Auenonede lalpesomna oureetité
désignées comme bénéficiaires du paiement

RDG3.L6attestation bancaire doit comporter | e
numéro de la CIN

RDG4. Tout dossier deemboursement de la TVA doit étre validé pmadirection des

imp6ots;

RDG5.Le montant ° rembourser ne comprend que
pénalités
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RDG6.La date de | 6attestation fiscale ne doi't

g. Définitions :
OP : Ordonnance de paiement

1.1.2. Modes opératoires

Elément déclencheur. Réception des dossiers de subvention
Elément de cléture: Transmission du dossier au service contrfle interne pour
validation

Liquidation des dossiers de la TVA Contrdle

Acteur (s): Agent liquidateur

En vue de la liquidation des dossiers de remboursement des dossiers de la TVA sur le carburant
relative a la période du®ljanvier 2005 au 31 aolt 2006, en faveur des stations de service,
| 6agent | i qui dardlesderformessoicantsle aux cont

f Lébattestation fiscale doit en premier |
conjointement par les services de la CDC et ceux de la Direction des imp6éts, et
mentionner quo6il sbagit d e rmaatmdlative B e me n t
période allant du®ljanvier 2005 au 31 aolt 2006

T La concordance entre | e montant en chi ff

r

T Léattestation fiscale doit °tre dat®e (da

par la Direction des imp0ts

T La mention du num®ro doéidentification fi
(cas doébune personne physique) doit °tre

T La mention sur | 6attest at iunmeperfonne cnardlee du
physique, et/ou des héritiers

T Le mont ant d®cl ar® sur | 6attestation fi
comprend pas les majorations dues aux pénalités ;

C

-

nm

T Lé6attestation bancaire doit demene pr ®sent ®

T Lébattestation bancaire doit °tre original

cachetée par la banque.

I num®r o doéi dentirhoratelat i on fiscale (pers

NB : dans le cas particulier oule dossier de remboursement de la TVA est aux nom des
héritiers, le dossier de remboursement comporte en sus les piéces suivantes
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1 Les CIN des héritiers
T Lbacte do6h®ritage d¥%ment ;vali d® par | es

1 Eventuellement une procuration établie au nom du mandatamdaté pour récupérer
le montant du remboursement ;

Léattestation bancaire au nom du mandataire
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2.4. MISE A LA CONSOMMATION DU GAZ BUTANE

Domaine | Technique Procédure Mise a la consommation
Service liquidation des dossiers de transf
et distribution du gaz butane, du sucre, d¢
restitution et les subventions des provin
sahariennes

CDC Subventions versées aux
Processus sociétés de distribution du | Destinataire
gaz butane conditionné

ez . . Date Mai 2017
Référentiel des procédures Version 01
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 31/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chagqgue proc®dure contient wun tableau permettant
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit migttrel@ tableau des versions conformément a |
procédure «nise a jour des procédures

2.4.1. Description de la procédure

a. Objet :

Cette procédure a pour objet de décrire le processus de traitement et de liquidation des dossiers
de subventions versées aux staséle distribution du gaz butane conditiomagdu

b. Références Iégales et réglementaires

- Structure des prix publi ®s mensuel | ement

- Arrété du Ministre Délégué aupres du Chef du Gouvernement Chargé des Affaires
Générales etle la Gouvernance n°1246 du 17 rajab 1437 (25 avril 2016) relatif
a la fixation des prix de reprise et de vente du gaz butane.

c. Reégles de gestion

RDGl.La date dobéarriv®e dobébun dossier de mi se
jour;

RDG2. L6®cart entre | es prix de vente au publi
structure et le prix de vente au public/bouteille est récupéré par les sociétés de distribution
gazi r e aupdDCgeré dad aeadersieoel d e

RDGS3. Le Sl vérifie la cohérence entre la chronologie des factures et celle des numéros des
facturesd 6 a¢ hat

RDG4.Un num®r o de facture ne peut exister quo
centre emplisseur
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RDGS5. Le SI contrélegue les quantitésmplies en tonnes correspondent a un nombre entier de
bouteilles de 12 Kg, Bg ou 3 Kg;

RDGS6. Les quantités mises a la consommation sont égales aux quantités transportées
RDG7.LeSlcontrold 6 uni ci t® de | a | iqui dagainmie. des dos
Définitions :

OP : Ordonnance de paiement

2.4.2. Modes opératoires

Elément déclencheur. Réception des dossiers de subvention
Elément de clbture: Transmission du dossier &ervice controle internpour
validation

1. Liquidation des dossiers desubvention de la distribution du gaz

Controle

conditionné

Acteur (s): Agent liquidateur

En vue de la liquidation des dossiers de mise a la consommation du gaz butkné age n't
liquidateur procede a des contrétksfond et des contrdles de formes

Veérification de forme:

Léagent Vérfeque:dat eur

Léagent | iqui:dateur v®rifie que
- Toutes | es factonmnesi geh®aE| edsaq@ehet Pes par
- L6®t at des sommes dues par | a aGdei&té est Vvi S

- Les factures sont au nom de la société qui a déposé le dossier de mise a la consgmmation
- Toutes les factures concernent la méme période
- Les factures indiquent bien le n° de la société qui a facturé

- Les informations e esomsesgue® soat canfarmes bvecRdelkes de
consignées sur les factures
- Les montant en chiffres et en | ettres 1indi

société sont identiques
- Le d®l ai de forclusi on n 0 &anpnesson @es dosserst ei nt

Vérification defond :

L6 a g leuidateurvérifie que:

- Les taux consignés sur les structures des prix des produits pétroliers sont conformes a ceux
de la structure pour le mois considgré

- Les quantités mentionnéesaunivdaes f act ures et ceux de | 6C
identiques
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- Léexactitude du tot al des quantit®s par ce
dues;

NB : le taux de reprisechangeselon le conditionnement (< ou > a 5kg)

2.5. FRAIS DE TRANSPORT DU GAZ BUTANE VRAC

2.5.1. Remboursement des frais de transport du gaz bwtame

. . . Remboursement des frais de transport di
Domaine | Technique Procédure
gaz butanerac
Service liquidation des dossierstdansport
Processus Frais de transport du gaz Destinataire et di_stri_bution du gaz buta_lne, du sucre, _de
butane restitution et les subventions des provin
sahariennes
Référentiel des procédures Date. Mai 2017
Version 01
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 30/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaqgue proc®dure contient wun tableau permettant
procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conformén
procédure «nise a jour des procédures

2.5.1.1. Description de la procédure

a. Objet:
Cette procédure a pour objet de décrire le processtngitdgnent et de liquidation des dossiers

de remboursement aux sociétés de distribution des frais de transport du gaz butaae en

Le remboursement de ces frais de transport s
par une commissiod ®pendant par | e Minist re de | 6Ener
| 6empl acement des centres emplisseur s, et
déchargement ou par rapport a la SOMAS

b. Références Iégales et réglementaires

- Arrété Ministre Elégué aupres du Chef du Gouvernement Chargé des Affaires
Générales et de la Gouvernance n°1282Ju 17 rajab 1437 (25 avril 2016) relatif a
la fixation des prix de reprise et de vente du gaz butane
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c. Reégles de gestion

RDGL1. Un dossier de fraisder ansport ne peut °tre |liquid
| attestation de I|livraison de | a SOMAS, p C
SOMAS;

RDG2.Le SI contr*l e | Ounicit® de |l a |iquidat

par desmation;
RDG3. Les guantités transportées sont égales aux quantités mises a la consommation.
2.5.1.2. Modes opératoires

Elément déclencheur : Réception des dossiers

Elément de cloture Envoi des dossiers traités au service de controle interne

Liguidation des dossiers deemboursement des frais de transport Contréle

Acteur(s) : Service de liquidation des dossiers de transport et distribution du gaz butane,
du sucre, de la restitution et les subventions des provinces saharienndgent
liquidateur

En vue de la liquidation des dossieta remboursement des frais de transportl 6 agen't
liquidateur procede aux vérifications de formes et de fonds suivants

Vérifications de forme;

Léoagent |l iqui:dateur v®rifie que

V Ledossiecontient es pi ces originales ou copies col
et datéessuivantes :
A Un état des sommes dues pa€RC visé par la personne habilitée de la sogiété
A Les factures de transport de gaz butane facturé par les centres emplissansiétés
gazieres de distribution
A Un état de mouvemendes produits
A Un document justifiant le passage du gaz butane vrac par la SOMAS pour les centres
empli sseurs ayant pour source doOéapprovi si

V LO6exi st en c mactudesdatéessigrees et cdcletees par les entités compéwntes
mentionnant la période de subventjon

V Les factures sont au nom de la société qui a présenté le dossier de remboyrsement

V Les factures comportent bien le n° ICE
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V  Toutes les pieces comment la méme période

V Les intitulés des centres emplisseurs, la provenance et la destination sont conformes a ce
gui est mentjonn® sur | d6arr°t®

V Les informations consign®es sur | 6 ®t at de
consignées sur les facs;

V. Les montants en chiffres et en |l ettres ind
société sont identiques

V Le d®I ai de forclusion néa pas ®t ® atteint

Vérifications de fond:

L 6 a diguiddteur vérifie que

A Les taux en vigueur, fixés spécifiguement pour chaque centre emplisseur sont
respectés

A Llesquantit®s mentionn®es dans |l es factures
identiques

A Lbexactitude du t ot a ldistdbatisn conaigndurli & @esa tp a r
sommes dues
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2.6 LIQUIDATION DES DOSSIERS DE SURESTARIES

Domaine | Technique Procédure Liquidation des dossiers des surestaries
CDC Traitement des dossiers . : Siarylce I|qU|dat|or? des dossie
Processus . Destinataire |d6i mport ati ons et
techniques
butane
fex : . Date Octobre 2015
Référentiel des procédures .
Version 01
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF ValidationV 01 30/01/2016
Validation V 02 20/06/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures

Chaque proc®dure contient wun tableau permettant
procédure, le chargé deraise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conformémen
procédure «nise a jour des procédures

2.5.2. Description de la procédure
a. Objet:

Cette procédure a pour objet de décrire le processus de traitement et de liquidation des dossiers
de surestaries encourues lors du déchargement des cargaisons de butane dues en cas de force
maj eure ou ~ | 6encombrement gkdelg®DGt de d®cha
Les dossiers de surestaries sont traités en deux étapes
- Traitement du dossier de surestaries par la CDC pour arréter le montant enadollar
accorder au fournisseavant la réunion de la commission technique chargée de
| 6examen iedlse ces doss
- Liquidation du dossietle surestariesn vue de son remboursement.
- Suite ° la | ib®ralisation de | 6i mportat: i
ddébactualit®.

b. Références légales et réglementaires

- Dahir n°® 1-02-25 du 3 avril 2002 portarppromulgation de la Loi n° 699 relative a la
responsabilité des ordonnateurs, des contridest des comptables publics.

- Décret n° 33666 du 21 avril 1967 portant reglementrgi#al de comptabilité publique

- CodeGeénéralde NormalisationComptable

c. Reglesde gestion:

RDGL. Seuks les importations du butasent concerngs pa la procédure des surestaries.
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RDG2.Un dossier de surestaries ne peut °tre |Ii
pas été validé par la direction.

RDGS3. Les dossiers de surestaries ne peuvent étre traités au niveau de la commission technique
ou rembour s®s par | a CDC tant qupasliquiééedossi e
validé par la CDC.

RDGA4. Le Sl vérifie que le dossier est unique parnagite par date dobéatrgu®el
ndbest pas frapp® .de I a forclusion biennale

RDGS5. Le taux de changmaximumadmis pour le calcul de la parité dirhams/dollars est le
taux de change de la date du jour de valeur majoré de un pour mille

2.5.3. Intervenants de la procédure

Acteur (s) Roéle (s)

Agents liquidateur Contréle de fond et de forme des dossiers
surestaries sur importations gaz butane
Saisir | e dossier dar

Chef du service liquidation des Supervision et contr6le des travaux effectués

dossierd'importations et des les agents liquidateurs

surestaries sur gaz butane

Chef de division Controle des dossiers techniques

Service de controle interne Réception des dossiers techniques pour contr

2.5.4. Modes opératoires

Elément déclencheur : Réception des dossiers

Elément de cloture Envoi des dossiers traités au service de contrble interne

1. Liquidation des dossiers de surestaries en vue de leur

Controle
remboursement

Acteur(s) : Chef du serviceliquidation des dossiers d'importations et des surestaries sur
gaz butane Agent liquidateur, Chef de division technique

En vue de la liquidatioet le remboursemedes dossiers dairestaries sur les importaticohs
butane déja traités par la commissiom c hni que charg®e deg | &d&game
liquidateur procede aux vérifications de formes et de fonds suivants

Vérifications de forme:

Léagent | iqui:dateur v®rifie que

V Les dossiers sont complets, et que | es cop
« certifiee conforme» :

En effet, les dossiers traités doivent comprendre

A Etat des sommes dues pard®C cacheté et signé pée responsable habilité de la
sociétéindiguant £ montant en chiffieet en lettrs;

Vv La facture fournisseuwrachetée et signée
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\% Léavis de d®bit de | a banque ®mi s suite
indiguant le méme numeéro de la facture fournisseur et la dateeale dal cours de change de
paiement du montant en devises du fournisseur.

\% Le P. V. de | a commi ssion charg®e de | 6ex
fournisseurwisé par un responsable du MEM.

V Les informations ¢ o0nsidyes@emurssseursdord ®nfanes d e s
avec celles consignées sur les factures et surle P.Vdelaraueamirl a dat e doarri
le nom du navire, le nom du fournisseur, le montenlafacture fournisseur en dirhamat en

dollars, le montant dekais bancaires

V Le délai de forclusion a bien été respecté, soit deux ans pour la transmissiossiers
apres la date de réception du PV de réupmmries sociétés.

Vérifications de fond:

Lébagent Verifeui dateur
A Que le taux de change peis compte pour paiement de la facture fournisseur ne dépasse
pas le taux de change de Bank Al Maghulgaurdel a dat e de valeur in
bancaire majoré de 1 pour mille.

Le calcul du montant de la facture fournisseur en digham

Le prélevemende la retenue a la source au taux de 10% a bien été effectué.
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3.3. Déroulement opérationnel

Service liquidation Systéme Bureau dbo Service de Controle
. doi nf o ngn

interne
T T

ﬂl

Réception des Dossiers de Dossiers de

dossiers de ¢ subvention ‘ subvention

subvention scannés physiques
Contrdles préalables

des dossiers de
subvention

v v

Controle Controle
de forme de fond

v v

Traitement des
dossiers aprées
vérification

v v

AR OP

Visa du chef
de service

Visa du chef
de division

Transmission du
dossier visé au

Dossiers de
. ~ subvention
service de controle

v

Contréle

= Acteur s i ;
LEGENDE  [§ MW §  Acteurinterne Elément Béclencheur 0 Décision
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3.4. Déroulement opérationnéSuite)

Bureau [§o Attaché a la & Ordonnateur g ~Service g Service de Controle internéf
Direction liquidation
Contr6le des
dossiers de
subvention
Validation au Non validation du
¢ niveau du Sl dossier
Dossiers de
subvention
validés Observation <
Contréle des *
dossiers Etablissement
de la fiche
* déobser
Validation Actuali sat
+ Envoie ai de suivi des fiches
TP débobserva
rejet
Transfert de la fiche 3
la société concernée
Transfert du dossier
Dossier < au BO
original
Traitement des
Archivage des réponses des fiches
> Dossiers de
subventions et *
des observation . )
- Traitement des rejets
original
LEGENDE " Acteur Acteur Elément O Décision
externe interne Déclencheur
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3.5.

DIVISION

Synthése des procédures

SERVICE

3ali) josia

Serviceréglements
et précomptes

CAISSE DE COMPENSATION
DELAI DE
DOMAINE PROCEDURES REALISATION
Précomptes 24H
48H aprés validation de
Réglements la simulation par la

direction

Recouvrement

Une fois le cheque
récupéré, procéder a sq
liquidation

Division
Technique

Service liquidation
des dossiers de
transport et
distribution du gaz
butane, dusucre,
de la restitution et
les subventions de
provinces
sahariennes

Filieres
sucrieres

Sucre local et sucre brut impot

Restitution
de la
subventiorn

Restitution sur le
sucre raffiné
contenu dans les
produits finis
vendus localement
non destinés a

| 6export g

Restitution du sucr¢
sur les quantités du
sucre raffiné
exporté

Liguidation des dossiers OCE

Mise a la consommatiotu gaz butane

Frais de transport du gaz butamac

Léensembl e
de compensation doive
étre traités et liquidés &
niveau de la division d
| 6agent
jusquodtue I
division dans un dél
maximum de 3 jours
Soit:

- 24 H pour
liquidation,

- 24 H pour Ig
contrble du che
de service et,

- 24 H pour g
contréle du che
de division

I3
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CAISSE DE COMPENSATION

3.6. FichesProcessus
l. ACTIVITE GAZ BUTANE
~ R
DONNEES ACTIVITES PRINCIPALES DONNEES DE
DOENTREL ) SORTIE
@)
o
<
T
- Réception dedossierg1) Dossier liquidé >
Dossier de mise -Vérifications  physiques des ,U—_U
a la consommation, dossiers (fonds et formeyt leur| | op oy AR ®
de remboursement traitement sur Sl (2) 5'
des frais de -Contrdle des dossiers traitg} >
transport -Assistance technigue en ¢ -
déanomalie du s N>
au traitement des dossiers (
liquidation(5)
—
INTERVENANTS
4 6agent du (Dureau dobéordre
-l 6agent op®r at(@onnel (l'iquidateur)
-l 6agent @e contr?tl e
-le comptablg4)
-1 6i nforBnati ci en
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Il. ACTIVITE SUCRE

( N )
DONNEES ACTIVITES PRINCIPALES DONNEES DE
DOENTRE L ) SORTIE
Dossier @ subvention - Réception dedossierg1) Dossier liquidé o
du sucre local et importé -Vérifications physiques des %
derestitution de la do§siers (fonds et forme) leur | | op ou AR =
subvention du sucre traitement sur S (2) =
utilisé dans les boissons -Contréle des dossiers traite) 7
gazeuses et non -Afsistance techpique en c g
gazeuses, de restitution doanomalie du =
de la subvention dsucre rapport au traitement deg
surles quantités du sucre dossiers de liquidatiofb) 2
raffiné exporté et
subvention destinée au
provincessahariennes
—

INTERVENANTS

(@)}

agent du (Dureau dbéordre

-l 6agent op®r at(onnel (l'iquidateur)
agent @e contrtl] e

-le comptablg4)

-1l 6i nforSnati ci en

L.
(@}

Page62sur63



A
MANUEL DE SPROCEDURES OPERATIONNELLES CAISSE DE COMPENSATION

.  CLASSEMENT ET ARCHIVAGE

Domaine | Dépenses et recettes§ Procédure Classement et archivage
Liquidation Destinataire
Processus de Direction
procédure
Référentiel des procédures Date_ Mars 2017
Version 01
Version 02
Version Action Entité Nom des intervenants Date
Conception 30/11/2015
VF Validation V 01 31/01/2016
Validation V02 20/03/2017

Utilité du tableau cidessus Suivi des versions des procédures
Chague procédure contient un tableau permettant s ui vre | 6hi stori que

des v

procédure, le chargé de la mise a jour des procédures doit mettre a jour le tableau des versions conforméme

procédure «nise a jour des procédures

1. Description de la procédure

a. Objet:
Cette procédura pour objet de décrire le processus de classemerdrehivage dedossiers
originauxde subventiormu seinde la CDC.

b. Références légales et réglementaires

- Dahir n°® 1-:02-25 du 3 avril 2002 portant promulgation de la Loi 699 relative a lal
responsabilité des ordonnateurs, des cdetiés et des comptables publics

- Décret n° 33666 du 21 avril 1967 portant reglement généralaleomptabilité publique

c. Reégles de gestion
RDGl.Undos i er de subvent iesivi€ pardatdirectbras s ® d s

RDG2. Lesoriginaux deslossiersle subvention liquidése peuvent étre consultés remis a
tierce personne ans | 6lacacrod an et eur .

RDG3. Un dosger de subvention estarchivesde qu 6i | est pay®.

quaodi

RDG4.Leclassementdét 6 ar chi vage des dos sntadansdesdastons ub v e

déarchive pars | ot de 100 dossi er

RDG5.Le cl assement e tntpdadoedie aumerigue guedossiér dufplusepetit u e

au plus grand.
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RDGS6. Le classement des dossiers de liguaatomprend également les dossiers non validés
faisant | 6objet de fiches dbébobservations de

2. Acteurs et roles

Acteur (S) Roéle (s)

Agents rattachés ala | Classement et archivage disssiersle subvention
direction

Agents rattachés a la | Controlepar sondage des dossiers techniques avant class
direction et archivage

3. Circuit des documents

Nature de Destinataires

Documents Origine Finalité - :
contrble finaux

Validation de
Division | 6or do|Visade Agent rattaché
technique | puis | 6 or d o n|aladirection
classement
Service : Signature du
R Paiement des _ =
reglement et paiement par

> dossiers A
précompte | 6or don

Dossier de subvention
original visé

Trésorier
Payeur

Liste des dossiers objet
de paiement

4. Modes opératoires

Elément déclencheur : Réception du dossiele subventiodu service contrdle interne

Elément de cl6ture : Archivage du dossier

1. Réception du dossier du service contréle interne Exécution

Acteur (s): Service contrOle interne,assistante de direction

D s r®ception de | 6original du dodaissni sdang e
direction procede au rapprochement des fact{imesiéros, dates et quantités portées sur les
factures)avec les états saisis surdey st me do6éi nf or mati ofasgear | a
dossiers de subvention de mise a la consommation de gaz butane, des dossiers de subvention
des frais de transport, desetdgsochenemntdesmoms ma n g
etdesnumérod e CNI des manutentionnaires (cas des

Suite a ce contrdle, un@rificationsur Sl est effectuée et consiste a vérifiee les dossiers de

subvention ont bien été validés par les différents services ro@scétebnique contréle
interne).
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2. Transmi ssion °~ | 6ordonnateur Val|,dat|.on
Exécution

Acteur (s): Assistante de direction, agent rattaché a la direction chargé du classement,
ordonnateur

Unefois le dossier de subvention contrélé pad a s si st ante de direction
| 6ordonnat eur . g® dernier procederalld sgnatire dessiers ale

subventiorliquidés par les agents de la CD, et contrélés par les différents services de la CDC,

si et seulement &s dossiers en question ne comportent aucune observation de nature a justifier

un rejet. Dans | e cas contraire, | 6ordonnate

controle interne.

Traitement Sl :

Apr s signatur,edadesi toanitoeanché edrrecti on r ®cu
champ «alidé directiore sur | e syst me doéinformation af.i
traité sur la base de données de liquidation

3. Scan du dossier Exécution

Acteur (s): Assistante de direction

ledossier de subvention vis® par | 6ordonnat el
avant son classement final.

Le scan effectué porte sur les documents suivants

M L6OP,
T LO®t at des sommes dues.

Les scans sont copiés dams dossier électronique tampon entre la direction et le chargé de
classement des copies des dossiers de subvention, rattaché & la division technique.

4. Classement et archivage du dossier Exécution

Acteur (s): agent rattaché a la directionchargé duclassement

A la réception du dossiate subvention vispar ladirectionet scanné | 6 agent char
classementlasse distinctemene$ AROP, par ordre numérique et par lot de 100 dans des
boites dbébarchivage.

Une fois, le carton contenant 100 OP/A® acomporte plus aucun manque de numéros, il est
transporté etdéposeu | ocal annexe de | a CDC r ®serv® sp
5. Paiement du dossier Exécution

Acteur (s): agent rattaché a la directionchargé du classementchef du service réglement
et précompte, chef de la division technique, ordonnateur
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En vue dobéeffectuer | e p aileechet dutservice eglethentses i er s
pr ®compte pr®pare une | iste dededpabséement det

transmet, apresgnature, au chef de la division technique pour validation.
La |iste est communiqu®e ~ | 6ortdoéaganeur apoa
directionchargé du classement pour sortir les originaux des dossiers de subventions des cartons

darchi ve

Lbagent charg® du cl| as s epardenpaiemeraties rerheeal cheéfo s s i e
du service reglement et précompte contre décharge.

6. Reclassement du dossier récupéré Exécution

Acteur (s): Chef du service réglement et précompte, agent rattaché adiérection chargé
du classement

Apres paiemenfvisa définitif par le TP)le fondé de pouvoir retourne les dossiers originaux
munis du visa du TP ~ | 6agentetarchivtageadéfinit®s. © | a
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5. Déroulement opérationnel

Division technique | Servicede controle | Agents rattachés ala__ | Ordonnateur )
1 | interne direction T )

Contréle dossier de

subvention —» Dossier de

subvention contrélé

Validation

Renseignement sur S| de
« validé direction »

'

Copie du scan dans+< Scan OP et Etat des
un répertoire sommes dues

v

Classement du
dossier

Réception
déune d®c|i s{i on
de dotation
budgétaire

Validation
Liste des dossiers

objet de paiement

Original dossier a
| » payer

{

v
Remise du paiement au TP

v

Paiement

v

Archivage

Acteur . .
LEGENDE . Elément .
- externe T Acteur interne Déclencher 0 Décision
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