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	CONTEXTE ET OBJET DE LA MISSION


0.
Introduction

0.1
CONTEXTE ET OBJET DE LA MISSION

La présente mission s’inscrit dans le cadre de la mise en œuvre du Programme d’Appui à la Santé Urbaine (PASU) financé par l’Union Européenne. Elle fait suite :

· à la « mission d’identification des modalités d’appui et de gestion de la Direction de la Santé de la Ville de Conakry » (DSVCo), réalisée par Mr. Mamadou Dian DIALLO,

· aux termes de référence établis en vue de la réalisation de la mission d’Evaluation – Programmation du PASU confiée au Dr. Isaline GREINDL.

Ledit PASU a pour but de contribuer à l’amélioration de la santé des populations de Conakry à travers un certain nombre d’actions dont la réalisation est confiée à la DSVCo.

Pour ce faire, cette dernière doit disposer de procédures adéquates lui permettant d’assurer une gestion convenable et conforme « aux procédures de gestion des Finances Publiques guinéennes »ainsi que celles de ses principaux bailleurs de fonds. C’est l’objet du présent document, qui a pour but d’élaborer un Manuel de procédures administratives, financières et comptables pour la DSVCo.
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	PRESENTATION DE LA DSVCo


0.2
PRESENTATION DE LA DIRECTION DE LA SANTE DE LA VILLE DE CONAKRY (D.S.V.Co.)

La Direction de la Santé de la Ville de Conakry (DSVCo) est créée par arrêté ministériel N° A/98/5850/SGG du 7 août 1998 portant attributions et organisation de ladite Direction.

«Sous l’autorité du Ministre de la Santé Publique, la DSVCo a pour mission la mise en œuvre et l’évaluation, sur le plan local, de la politique du Gouvernement et des délibérations du Conseil de ville dans le domaine de la santé.

A cet effet, elle est particulièrement chargée :

· de coordonner l’ensemble des activités sanitaires dans la ville de Conakry,

· d’établir, de suivre l’exécution et d’évaluer le plan de développement sanitaire de la ville de Conakry… »

Pour accomplir sa mission, la DSVCo est structurée comme suit :

· un Directeur de la Santé de la Ville de Conakry,

· trois inspections s’occupant chacune :

· des établissements de soins,

· de l’hygiène publique et de la salubrité,

· et des pharmacies et laboratoires ;

· deux  services d’appui que sont :

· le Service Administratif et Financier,

· et le Service Statistique, Formation et Recherche ;

· et cinq Directions Communales de la Santé comprenant chacune :

· un Directeur Communal de la Santé assisté d’un comptable et d’une secrétaire ;

· et trois sections s’occupant chacune de :

· la Prévention,

· la Pharmacie et des Laboratoires,

· la Promotion de la Santé.

Le Directeur de la Santé de la ville est nommé par décret présidentiel, sur proposition du Ministre de la Santé. 

Quant aux inspecteurs, chefs de services et Directeurs Communaux, ils sont nommés par arrêté du Ministre de la Santé.

La nomination des chefs de section provient d’une décision du Ministre de la Santé, sur proposition du Directeur de la Santé de la Ville de Conakry.

A cette organisation, il faut y ajouter la présence de deux Assistants Techniques (un pour l’Union Européenne et un autre pour la Coopération Française) et une consultante (longue durée) du PASU, venant en appui au personnel cadre de la DSVCo. Le mandat de ce personnel d'appui prendra fin au plus tard en août 2000.
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	ORGANIGRAMME
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ORGANIGRAMME
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	OBJECTIFS DU MANUEL DE PROCEDURES


0.4
OBJECTIFS DU MANUEL DE PROCEDURES :

Le présent Manuel de Procédures est élaboré pour la DSVCo dans le cadre de la Programmation du PASU pour la période 2001 à 2002. Ses principaux objectifs peuvent se résumer comme suit :

· Définir les procédures (règles) essentielles à respecter pour chacun des  chapitres développés dans le document ;

· Formaliser lesdites procédures en les consignant dans le  présent document qui sera à la disposition de l'ensemble :

· Du personnel de la DSVCo (y compris les DCS) ;

· Des partenaires et/ ou collaborateurs directs intéressés par les modalités et qualités de la gestion de cette Direction de la Santé ; il s'agit notamment de :

· la DAAF du Ministère de la Santé Publique ;

· l'Ordonnateur National et la CCC pour les Fonds de l'Union Européenne ;

· auditeurs externes (réviseurs comptables), chargés de vérifier à la fin de  chaque exercice, la régularité et la sincérité des comptes de la DSVCo d'une part, ainsi que la fiabilité de son contrôle interne d'autre part ;

· bailleurs de fonds (donateurs internationaux) que sont l'Union Européenne, la KFW, LA GTZ, la Coopération  Française, etc. ;

· désigner sans ambiguïté les personnes responsables chargées d'exécuter certaines opérations (ou tâches) telles que la signature des chèques, la réception des biens , l'inventaire des biens stockés et/ ou immobilisés, la gestion de la caisse, l'établissement du projet  de budget ainsi que sa validation, etc…,

· d'indiquer un certain nombre de travaux à réaliser par la DSVCo, ainsi que les périodes ou dates correspondantes, etc.

En somme, la conception de cet outil de gestion est telle qu'il devrait assurer à la DSVCo, fiabilité, transparence, efficacité et rapidité dans la prise de décision ainsi que dans l'exécution des tâches.

Les aspects privilégiés dans ce  manuel et qui devront guider le fonctionnement de cette Direction de la Santé concernent : le budget et les PAO, les achats, la trésorerie, le personnel, la logistique, l'organisation administrative et comptable, les Plans Comptables et le contrôle externe.

Ainsi, ce document n'a pas la prétention d'avoir traité de façon exhaustive l'ensemble des procédures appliquées actuellement à la Direction de la Santé de la Ville de Conakry. C'est pourquoi, des procédures de mise à jour du manuel ont été développées et présentées ci-après.
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	PROCEDURES DE MISE A JOUR


0.5.
PROCEDURES DE MISE A JOUR 

0.5.1.
Motifs de mise à jour

Le système de gestion mis en place dans ce  manuel doit être suivi de façon  rigoureuse.

Cependant, de par l'évolution de l'environnement interne ou externe de la DSVCo, certaines modifications pourraient être envisagées. Elles se produisent généralement pour les raisons suivantes :

· changements de la structure et des opérations de la Direction de la Santé de la Ville, suivant décision du Ministère de la Santé Publique ;

· changements rendus nécessaires par l'application des textes et décrets concernant certaines règles administratives, financières et / ou comptables au niveau départemental (MSP) ou national ;

· modifications des systèmes et procédures décidées par la Direction dans le but d'améliorer les procédures existantes ou pour faire face à des situations nouvelles ;

· modifications décidées par la Direction en ce qui concerne l'affectation du personnel et les tâches lui incombant et l'organisation générale de la DSVCo ;

· recommandations des auditeurs, en accord avec la Direction ; etc.

0.5.2.
Responsabilité de la tenue et de la mise à jour du manuel

La responsabilité de la tenue et de la mise à jour des procédures de gestion incombe au Directeur de la DSVCo. La décision de modification des procédures existantes est prise soit sur sa propre initiative, soit suite à une demande écrite par un agent. Cette demande est adressée au Directeur avec copie au SAF pour informations et archivage.

0.5.3.
Méthodologie

Lorsque la décision de modification de procédure existante est envisagée, le Directeur convoque une réunion à laquelle doivent participer tous les agents susceptibles d'être concernés par ces modifications.

Cette réunion doit débattre de l'opportunité de la modification proposée et des solutions à adapter.

A l'issue de cette réunion, un procès-verbal est établi indiquant les éléments suivants:

· La procédure existante devant être modifiée ;

· Les raisons pour lesquelles une modification est demandée ;

· Les principes de la modification à apporter retenus lors de la réunion ;

· La personne chargée de rédiger la nouvelle procédure à inclure dans le manuel.

La personne chargée de la rédaction de la nouvelle procédure la soumet au Directeur qui y apporte les éventuelles modifications qu'il juge nécessaires pour arrêter le texte définitif.
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	DISTRIBUTION DES PROCEDURES MODIFIEES


0.5.4.
Distribution des procédures modifiées

· Après adoption du texte définitif portant sur les modifications apportées au manuel, le Directeur se charge de distribuer les nouvelles sections du manuel aux intéressés ;

· Le Secrétariat doit tenir un registre permettant de suivre la mise à jour de chaque copie du manuel ;

· Le format de ce registre est présenté ci-après :

· La Secrétaire chargée de la distribution des nouvelles sections du manuel note dans le registre la date de transmission de la nouvelle section aux intéressés ainsi que ses références dans le manuel ;
· Les intéressés rendent les pages périmées correspondantes au moment de la réception des nouvelles sections et apposent leur visa attestant de la réception des nouvelles sections et de la remise des anciennes ;
· La Secrétaire classe chronologiquement une copie des pages périmées dans un classeur intitulé "Manuel des Procédures de Gestion - Section Périmées".
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