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SIEGE SOCIAL:

1. CONTEXTE
| ^ f-entra.l'Inn"i à lt Drnmnfinn Nlrrlri+innnalla,, ntr^DDôt\ll lT - a^ ninla aa{ rrna nraaniaa+in^ ^^^ ^^,,LÇvÇiitlv\ri1ÿPül ÉlrLli luiriULlu.ii{Lriiiiiijiiiir:irE\\vLnr r\\Jriivr 2tJiiSiÿiU,ebi.\jiiUiji!jdiilSUtiUii i;ijiiijui;

vernementaie 0e cjéveioppement « ÛNGD » qui æuvre en Répubiique Démocratique ciu Congo
« R.D.Congo » depuis le 20 avril 1992. Son siège socialest étahlià la cellule VLJHllvlA no 131, au quartier

tulATANDA, commune IVIUSU§A, ville de BUTËhXBO en prCIvince du Nord-Kivu.

Le doma!ne d'intervention de CEAPRONLJT est la nutrition, la sécurité alimentaire, la bonne gouvernance

et !a promotisn du genre /PE,qs/iutte contre les VBG ; dans ce sens plusieurs activités ont été réalisées

dan*q ie Çad!'B ele la lutte Çontre !a malnirtrition notamment : !a prise en charge eommunautalre de la mal-
nutrition aigüe (PCCMA), la prise en charge intégrôe de la malnutrition aigüe (PC|[4A), la promotion de
l'agriculture et de l'élevage, la prornotion des bonnes pratiques nutritionnelles en vue d'un rétablissement
de la sécurité alimentaire.

Etant dcnné oLte ie CEAPROI\iUT travaille au Nord-Ki'.,u et dans ia nresure du oo-c-qihle en Rénrrhliarre'ÿi'üu;:ç ;- iii'vJur! uu iJç'JJiL_iL !:i :..viiuuiiïr!

Démocratique du Congo compte tenu de sa politique d'intervention, le CEAPRONUT peut ouvrir en cas

de nécessitô un ou plusieurs s0us-bureaux dans différents nrilieux d'intervention pour le suivi de proximité

des activitês à réaliser en Rêoublique Dêmocratique du Congo (RDC). Chaque bureau de liaison est sous
la r"esponsaL,ilité soit du chef d'antenne, soit du chef de projet soit d'un point foca! en collab,orarion a'"rec

ie Caordonnateur du CEAPR.O\lUT.

2. CBJECTIF

La pclitique de la gestion de soLr,s-llLrreari de CEAPR0NLIT a comme oLrjectlf de eléfinir les prin-
rir.rr l^r eÀ^l^^ ^r l^^ l;^F^^ J;-^-^+-i^^^ r^ i^ ^^^r:^^ ^Ir:^^^.Cip,es. iÊS i'ÊEies eT IêS iiEnes üii'eciiicÊS uu,d ucsuu!rriiri,ciuü. transparente du sous-bureai; si;i-
vant la mission, la vision et les objectifs stratégiques de l'organisation CEAPRONUT.

3. CHAII{P D'APPLICATION

La poiitique de Ia gestton de sous-bureau de CtAPRONUI s'applique a tout le personnel perma-
nent. contraetuel, oonsltitant et rrolontair"e opérant au sous-burcau rie CEAPRONUT en tenant
cornpte de ressources humaines, les consuitants, les fournisseurs, les matériels disponibles ii:-
tâlement ainsi que la sécurité des agents lors de l'exécution des prclets. Cette politique s'ap-
alia,".ie auss! aux nartena!res et aux consultants exte!'nes lc't'sou'ils sont imnlinrrés d2n5 les actirli*f "-"|*- iu iir !-:-';:l ii i iiii;!iuL!-
ll^ J,, --..- l-...-^-.. J^ r^l-^nI.t^f,ll lTrçù uu buuù-uutudu uu urAi-r\ut\u t.

La po{itique de Ia gestion de sous-bureau de CEAFRONUT est non applicable quand les acti'yités
sont gérées ou exécutées directement par le siège social de CEAPRONUT.

4. PRINCIPES ET VALEURS
- iransnarenne intÂnr'!té pt rccnnneehiliiÂÿ, rvv, 'r rrÿVi i.v vt ivÿpvr rAqWtii.v

- Efficacité opêrationneile et la gestion axée sur les résultats
- tonformite légaie, règlementaire locale et rnterne
- C+nfidentialite des données et pr"otection Ces personnes

- Respect cies droiis humains, diversité et égaiité <ies chances
"- 

Prévention et lutte contre l'exploitation et abus sexuels et ia violence basée sur le genre
- PrÂv^ntinn 6l lrrlt6 nnnfro !o {rcrr"ln nnrrrrnlinnr tv vvi tUvt I vL turrv vut i(i v iq il ctuLl(7, vw,t r uyrivi l! ,..

4pô#riüus Ëf 6rsrio$ pu ious-sunf*U #r fÊAËâütur,rr
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- DL-irabilité et r'éduction des risques ,..

5. C C iri P ET E tT' C Ë S D E 3 0ü S. B U R EAU C EAP R 0 i.i UT
Le sous-bureau de CEAPRONUT'reste sous ia responsabilitê du siôge social de CEAPRüNUT. L'auto-
nomie de gestion des ressources humaines, frnancières et matérielies reste limité parce qu'il dépend
toujours du siège pour I'exécution des activités ; dans ce sens, le sous-bureau de CEAPRONL.II joue

uniquement un rÔle de relais pour représenter le CEAPRONUT dans un mllieu d'intervention donné.

Le sous-bureau de CEAPR.ONtIT ne dispose pas d'un patrimorne distinet de eelui du siège soeial. En cas
de difficultes financieres, le e EAPRONUT est tenue responsable des obiigations légales car toutes les
relations conhactuelles sont directement conclues par" le siège.

S" ERGAN!§ATION ËT §TRUGTUR.E ORGANI§ATIONNELLE

S.'!, Organisati+n du §ous4ërea{,

' Responsable du sous-bureau : ll est le chef d'antenne et figure parmi le staff de CEAPRONUT
et ii est recruté per le cocrdcnnateur National selcr: ies prccédures d'embauche et ses valeu:.e
moraies. ïi assure ia gestion aciministrative et technique au niveau cie scus-bureau et transrnet
son rapport au Responsable chargé de programmes au niveau du siège sous la responsabiiite
du Coordonnateur National.

*Responsabilités du Chef de sous-bureau
'/ ll repr'ésente cfficrel!sment le CEAFRCI{UT aupr"ès des auts"rtés administratives, par-tene!r.es

ou bailleurs de fonds au niveau loca! et de la communauté bénéficiaire des actions de
CËAPRONUT.

'./ ll paiiicipe aux rÔunions de cooi'dination avec lcs auti'es acteui's humanitaii'cs cu de déve-
ioppement, avec ie§' autoriiés sanitaires et communautaires.

*Srrjyf des acfivifés du sous-bureau
{ llcollabore avec le t\,'IEAL lors de la planification, le suiviet l'évaiuation des projets execuiés

dans la zone cotrverte par le sçus-bnreau"

"/ ll veilie au respect Ces cbjectifs pcursuivis par le CEAPROIT,IUT, les échéances des pr.cjets
et des standards de qualité de la réalisation des activités.

nGesfrc;: du persannei du saas.bureau
i ii encadre ie personnei ciu saus-bureau en farsant une supervision cirecte au chef cie projet,

Ies autres agents sur terrain et les mobilisateurs corïmunautaires,

'/ li rnène des évaluations de performance des agents, il propose les besoins de forrnation des
agents et participe aux recrutements locaux des agents.

FOLIîIQUË DE GËITiON DU SOUS-BUREAU DF CËAPRÜNUT 5
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STEGE SOCTAL: BUTEMBO
*Admi nistratian et finan ee

"/ ll superu'ise Ia gestion financiè;'e iocale srlûii les pi'océdui'es inte;'nes {budgets, caisse,
pieces j ustificatives).

{ ll veiile à la bonne tenue de-q documents admlnistratifs : contrats. rannorts. inrrentaires" etc

ol-ogistique et sécurité
/ ll fait le suitides biens et équipements du scus-bureau:stock, nnetér'isls infornratiques st

des bureaux, les maiérieis rouiants et ies fourrritures, ...

'/ ll met en æuvre le plan de sécurité local et il assure la sécurité du personnel et des biens,

nRedevab/r té et tra n s paren ce

'/ il garanti la mise en æuvre de mécanismes de redevabilité cornmunautaire {olaintes et feed-
hcnlr \

'/ ll produit et transmet régulièrement des rapports narratifs ; financiers et logistiques à la coor-
dination nationale de CEAPRONUT;

nCommunfc 
ati an i ntern e

{ ll organise des réunions d'équipe chaque semaine.
'/ li assure la bonne circulation de l'information entre le terrain et la coordination CEApRON[-lT

nAutres

'/ Le P.espcnseble Cu sous-bureau exécute tcutes les eutres tâches lui confié par"la caor-dina-
tion CEAPRONUT selon les besoins opérationnels,

= Le Cltef de projet : ll est sous la i'esponsabilité du Responsable chai'Eé de p;'ogi.ammes. ll

s'occupe au suivr de i'exécution ciu projet ei ii travaiiie oirectemeni avec tous ies agents affectés
au sous-bureau. Pcur raison d'efficience, le chef de projet peut jouer ie rôle de responsable du
sous bureau" ll collabore avec le Responsable chargé de programmes et le Responsable du
sous-bureau. ll transmet le rapport technique au siège sccial de CEAPRONUT. Le Chef de
prnjet est garant uniquement des pro.lets qui eadrent avee son çJç;nplne el'intervention.

F.espc*seâilités du G*ef de pr+i+t

*Planification des activités mise en æuvre
./ 1--^ chef de prcjet élabore le plan dét*illé du prcjet selcn le cacre lcgrque.

'r' ii fait ie suivi cie mise en æuvre quotidienne cjes activités ciu projet cians ie respect strici du
chronograi'nme.

{ Il assure la disponibilite des outiis techniques (fiches, modules, ...)

ÿÛLIT!üTT§ #{ SâSTIOAJ O{J S OUS.BUHËAU ÜE CËAPRÜNÜ1" {j
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SîEGE SOCIAL: BUTEMBO
*Gesfron de l'équipe du projet
,/ L"équipe du prcjet est constituee de chef de projet, ie I'vlEAL, les supei'viseurs, les loEisti-

ciens, les magasiniers, les mobilisateurs communautaires et les autres agents affectés au
nrnicf

'/ Le Chef de projet organise des réunions hebdomadaires de coordination avec l'équipe du

SOUS BUTEAU.

'/' ii identifie les besoins en renfcrcement ces nanacités et ni"înose rje=q fnrmafinne

.Sulvl, e,.,aluatian et rappartage

'/ Le Chef de projet assure la collecte régulière des données quantitative et qualitatives avec
l'appui du htlEAL.

'-r ll analyse les écarts entre ies prévisions et les résultats atteints et propose des alustements.

'i ii réciige ies rapports ci'avancemeni ihebdomaciaire, mensuei, trimestriei,) sur i'avancement
des activités de CEAPRONUT.

*Gesfion budgétaire

'/ Le ehef de pro;et suit l'utilisation des ressourÇes finaneières avec le eomptable{ llélabcr"e les prévisions budçétair"es liées aux activités du pr"clet avec !e flnancer

* Çammunication et caordi nation externe
{ Le Chef de projet i'eprésente CEAPRCI'JUT dans les ;'éunions sectoi'ielles locales (santé

nutrition, securité aiimentaire,..)
{ Il collabore avec les autorités locales, ONG partenaires et structures sanitaires.

'/ l! maintien la bonne communication avec les bénéficiaires et les leaders locaux,

o 
Sualité ct redevabilité
'{ l-e Chef de prc;et veille eu respect des standarCs humanitaires, des pr'lncipes Ce redei,ahilite

et de protection.

{ ll met en place un mécanisme de retour d'information (plaintes, feedback).
',/ ll garanti l'intégi'ation du gcni'e et dc I'inclusicn dans les activites.

' I-e ccmptehle au s+us-bureau : !l tient ia ccmptabilité {les registres st Cccuments camptebies,
passation des écritures comptables, le caicul d'amortissement) du projet qui est exécuté par le
sous-bureau de CEAPRONUT ; il collabore avec le Responsable Administratif et financier pour
la gestron des financcs.

Resp+nsabi!ltés

*Ienue de la eamptabilité
/ ll enregrstre tcutes les opérations ccmptabies dens le togicier appropr"ié
v' ii tient à jour cies journaux cie banques ei ies pièces justificatives,
,/ ll classe, archive et sécurise les documents comotables.

POLII'IüL}Ë DE GESTNN ÛU STUS.BUREAU DT CEAÿRÜNIJT 7
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*l1aol"'aæ la l+ n^i^^^ ^a J^^ A^--',^-\JEùartril trE ,g ucrrërirç Ea uu§ vcrrvalËt

"/ ll gère la caisse du bureau conformément à la procédure de gestion de fonds,
,/ I! nrêoare les demandes de retrait bancarr"e nrr ânnrnvisinnnpment naissp" r'-r-',/ ll réconcilie les soldes de caisse et de banque mensuellernent.

*Qrrirri hrtrlnâlaira
-üi È i ù- slrÿahrr L

ÿ' il sr,tii ies iigrres bucigéiaires par projei et aierte Ën üas eie dÉpassement ou süus-exérutiün.
{ ll prcduit les états de dépenses par activités et par bailleur

'/ ll participe à I'éiaboration des budgets prévisionnels avec le RAF du bureau centrai et le
chef de projet.

*Païo pt nhlinatianrr cnritlac /licnelan

'/ trl prépare les fiches de paie mensuelles du personnel,
{' ll s'assure du paiement régulier des cotisations INSS, lmpôts et autres charges sociales,
/ ll nrnr'lr iit lac dÂn!o.clinnc fionalao nhlinefnirac- r! PlLluiiir rirr vVvrürdirlvii- iiüi/(riv-J UUiiUüiviiVü,

*.a.ppuiaux eudifs ef rappo,4s
'/ ll prépare les docurnents requis lors des audits internes 0u externes.

'/ ll assiste le RAF du Bureau central dans la production des rapports financiers périodiques
'/ ll ccrrige ou ciarifie les cbsei";aticns Ces auditeurs à pa*ir Ces pièces ccmptables,

*Respecf dss pr+céd*res fi;:e*crôres
,/ Il applique les prccédures financières et conrptables de CEAPRONUT et des bailleurs.,/ ll veille à la transparence et à la bonne gestion des ressources.

*tsmmuni catian i nterne
'/ Il callabore avec lÊs équipes programme et logistique pour les prévisions de dépense et le

rapportage.

'/ ll renionte à temps les besoins en trésorerie au RAF du Bureau central.

' l-e logistlcien : !l s'cccupe de la logistique et de la gesticn Cu matér'iel (i'enregistrement et
I'inventaire des biens) rendu disponible au sous-bureau de CEAPRONUT. ll collabore avee le
chef d'antenne et le magasinier pour toute question de la logistique.

Responsabiiités

*Gesfion des acfiafs
,/ ll identifie les besoins logistiques avec les équipes du prget.
./ ll orépare les demandes de cotation et analyse ies offres selon les procédures internes.

'/ li rédige ies bons de commande et suit les iivraisons des bienslservices

PÜL{TIQUE DT GESTiON DU 5üT,J5.BURËAU DE CiAFRÜNtST B
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tTÂ,IHT D,APPUi A LA PRÜfVîÜTiON NUTRITJÜfuTvEIT-E

SIEGE SOCIAL: BUTEMBO

*î^^ti^- -I^^ ^r^^t-^\r-ç., trui i uiii, § rr"ri,^§

'/ ll reçoit le stock et distribue les intrants et materiels
,/ ll tient à !our'les fiches de stock /snfréos/cnrfips\ pt âcclre les inventair.es r.équlièrement
,/ ll assure la sécurité, l'organisation et la propreté des magasins.

*êacfinn c*t nara arÉnrntthila of rJac dÂnlarornan*c
-vlÿr-vvriiviraÿ

'1 ïi Sriarrilie ies rrtuuverttenls des véiiicuies e[ rnotos seiür ies liesoins.

'{ ll contrôielvérifie les tarnets de bord à jour {trajets, carburant, entretien).,/ ll suit la consommation de carburant et organise les maintenanres,

*Gesfion des équroemerrts ef des immabilisatians
'/ li assure l'étiquetage, l'enregistt'ement et le suivr des biens affectés au personne!,
,/ ll organise i'entretien préventif et de réparation des équipements (ordinatel,rs, imprimantes,

scanners, générateurs, véhicules, motos..,).
,/ ll met à jcur I'inventaire ph.ysique trinnesti'iclleirent.

*§él^rtrité tlae larartvVùÿÿr rlv UVù tVVük^

'/ ll suit les rnesures de sécurités (verrouillage, extincteurs, éclairage, etc.).

'/ Il gère les agents de sécurité et l'entretien des bâtiments (bureaux, entrepôts)
{ ll participe à i'élaboraticn cu à la mise eil ceui,ie du plan Ce sécurité lccale,

o4ppui log,,s*que altx activi!és terrain
,/ ll organise le transport des équipes et des matériels.

"i ll assure le soutien logistique lors des distributions, formations, supervisions, .,.).
./ ll nÀr,o ln. nnr-nr-nr rnin,:tinne /tAlÂnhnnna roÀino a{^ \' ii Vçi ç rüù v\./i I rrr iiJi iiuÈitivi i3 (iüiupi ivi iÇü, iÇiUivS, UiU,l.

*Ponnrlinn al onrtrdin;*ianr..rl, ÿ. ÿvÿi siiiuarUi,

,/ ll produit les rapports logistiques mensuels (stocks, véhicules, motos et autres équipenrents)
,/' ll parlicipe aux réunions de coordination avec les autres §TAFF.
"/ Mravaille cn étr"cite ccllabcraticn avec le RAF du Bureau central et les chcfs de prclets

- Le MEAL : !i assure !s sgivi-§r,,3luaticn, I'apprentissage et la redevabilté ; et s'occupe de le

conception des bases des données en fonction des cadres logiques et des cadres résultats du
projet tout en assurant aussi le suivi et évaluation des projets. Il collabore directement avec les
super,'iseurs. le chargé Ce genre, PEAS et VBG. l! transmet scn rapport au Respcnsable chargé

!

üe prOgrarïme§,

Responsabilités
*§uiyi des activités
,/ il éiabore les plans de suivi iPlVE, olans de suivi de pedormance. PTlVl, PTT et PTA)
'/ ll développe ou adapte les outils de collecte dcs données (fiches de r'écclte des données)

PÜLITIQUË DT GÊsfiTru OU SOUS-SUÂËAU OT CEAPftÜNÜT 9
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SIEGE SOCTAL: EUTEMBO

'/ ll assr-rre la colleete régLrlière des eJonnées sur !e terrain en collaboration avec les éqLlipes clu

^"^l^+PiuJÇr.
{ ll verifie la qualité, la cohérence et la fiabilité des données reÇues,

*Fvzlt tetïnn doa nraiolc
,/ ll appuie ia conception et la mise en æuvre des évaluations (de base, mi-parcours, finale)
'/ li produit des analyses et des rapports d'évaluations clairs avec recommandations.
{ ll participe à la sélection et au sulvi des consultants pcur'les evaluations externe

*Rede,",abi 
I i té {.4 c o u n ta b i ! ity)

'/ ll met en place des mécanismes de feedback des bénéficiaires (boîtes à plaintes, lignes
téiéphoniques, comités de gestion des plaintes).

,/ ll dccumente les plaintes et assure leur traitement et suivi en lien avec la cocrdlnaticn.
ÿ" ii prameui ia iransparence cjans ies communautés (affichage cies critère, iistes, aciiviiés pré*

',, '^.\v uÇù1.

o Ap pre nti ssage ef capita I i s ati o n
'/ il organise des séances de retour d'expérience (After action Review) avec les équipes terrain.
'/ ll dcc*mente lcs bcnnes pratiques et les leçans apprises et identifie les defis,
d' li participe à la rédaction des rapports consolidés intégrant des recommandations straté-

giques.

"Renforcemenr o'es capacrfés
./ ll fcrme les agents terrain et les partenaires sur les outiis MEAL,
/ Il accompagne les équipes dans l'analyse et l'interprétation des données,

"' ll appuie i'intégration des données dès Ia conception des projets.

* Panarli na a* onrtrài n a*i a n,.-r-, rr.r:, vi vvvrviiiqr.eit

'/ li produit les rapports mensuels et trimestriels sur les résultats et Ie niveau de réalisation des
indicateurs.

"/ !l travaille en ccllabcraticn avec le chef de prcjet, le RAF et !a coordinatron netionale.
s' ii panicipe aux réunions internes et aux réunions cies groupes techniques (ciusier fvifÂl,

nutrition, etc.),

- Le Ghargé de genre, PEAS et VBG : il est sous la responsabilité du responsable chargé de
progrâmmes, il s'occupe des questions de genre, PEA§ et VBG au niveau du sous-bureau de
r.ËÂDPnNil lT il nçllehgro a,,,ec ICUS les =nents nt lpc hénéflr:iaircs nn!!r .loq nrrcqtinnc r^lo\ÿ' rv t , ii vviiuuùi v ütùu i'Juù iüJ ü9Ç; iiù çi i\rù Uüt;Çii,v;Ci;liù i-:UUl UÇi, y---.,-

genre, PEAS et VBG.

püilË${",f, §r gfsIIsfi,r s# Sous-ü{.iÂ{:Âü #r cfÂpÊtruüI
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Responsabilités

*lntêgration du Eenre dans les programmes
,/ Elle rreille à l'intégration de I approche genre dans toutes les étapes : conception des projets,

rnise en æuvre, suivi et évaiuation,
,/ Elle sensibilise les équipes et les communautés sur l'équité genre, les stéréotypes et l'éEali-

tés de sexe et conrplémentarité.

"/ Eile s'assure que ies activiies tienrrerii cü{11pie cies besoiirs spécifiques cies [enirires.

hornmes, filles et garÇons,
*Promotion de la Frotection cantre l'Exploitation et les Abus §exuels {PË,AS),/ Ëlle met en æuvre la politique PEAS de CEAPRCINUT dans toutes les zones d'intervention.

'/ Elle forme le cersonnel, les oartenaires et les bénévoles sur la orévention de l'exploitation et
r'{oe rhr rc eoyl roic

'/ Elle appuie la mise en place de mécanismes sûrs et confidentiels de signalement,
./ Elle collabore avec les ressources humaines pour le respect du code de conduite et des

ernnlinno dioninlinair^.ùCii ivrivi re vrr)vtÿiii iüii ui.

rPré:ventian et réponse aux t/iolences Basées swr le Genre (VBG'
,{ Elle élabore les stratégies cûmmunautaires de préventions des VBG ;

'/ Elle assure la prise en charge des survivantes en collaboration avec les structures spéciali-
sées {Psychosociales. médicales, iuridiques),

,/ Ël!s frit le nrrtncr=nhie riee q+rt.,ineq diqnnnihleq nnrrr !c rénn^co arrv \/EÊ.{cnc loe 7.r,rÂc' LIrv Iqrl rq wurrvvlsl./iiiu \JvJ ùt/ivivv\, viüÿurirurÇo ÿvui iÉ iËv\ji itv üuÀ vD'ü \jüiiJ rrrv ÀuiiÇô

d'intervention.

"/ Elle documente et référencie les cas en respectaht les principes de confidentialité, sécurrté,
onnoan{amanl n},J;^^;+^vvr tùçt ttÇt lt(,t rr Lt \ttvl ItË.

* Fnrm *lian af ean ciAili c ztînn

'/ Elle organise des sessions de formations pour Ie personnelet les communautés sur le genre,

les VBG et la PËAS.
./ Ello nnnnnii loc cunnrrrfe !tr/1/1^f^ô oÀrnlÂo orrv nnnlawlao lnna,,-7 LiirJ vvi ryvriluJ JupHUi tO ii-L/r'vv-v üUüpiÇü üUÀ vvi iit^iËù ;uvdtjÀ.

i Ëlie promeut ie ieaciership férninin et ia participation équitabie cians ies comités cie base.

*§ufr, évaluation et rappartage
,/ EIIe élabore des indicateurs sensibles au genre et aux VBG.
,/ Ëlle collecte et analvse les données désagrégées (sexe. âge . ).,/ Elle réCige les rapports t-^chniques sur l'intégration du genre PEAS et \,/BG dans les proiets

*Çaardination ef parfe nariat
-/ EIla ^^rlinin5 a, 1- 1.5,rninnc Àôe ^l',otarc aanraA/Dê a,, ni,,aa,r lanal ^+ ^ô+;^^^lr L-i{ü Pcirr.rvrH§ ci'.i^ iEL,liiiuilO uEù viLi}i.Uib gEiiigi Vû\J aiij iilVUdü ivucii ei. iiiiiiuiiiji.
,r" Ëiie coiiabore avet ies ûNG, ies structures Étaiiques et ies réseaux spéciaiises cians ia iutte

üüntre les VBG.
{ Elie contribue à la rédaction de proiet intéqrant une forte composante genre.

poLirteulor oÊsrioru DU sons-BUREAU DE cupnor,tui 11
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- Le §uperviseur : Il s'occupe du suivi et la supervision des activités sur terrain, il transmet son

rappotl des activites au Chef de projet pour expioitation et centralisation l! trarraille sous Ia
responsabilité du chef de prolet ou du chef d'antenne.

- Lc iuÏobiiisateur Çom{nunautairc . ii faii ia mabiiisation scciaie dcs eoRrrnunautés err euiiabu-
raticn avec les reiais ccmmunautaires et autres leaders locaux ; il est sous la responsabilité Cu

superviseur et transmet son rapport des activités au superviseur pour exploitation et centralisa-
tion.

" Le Magasinier: ll s'occupe de Ia logistique et de la Eestion des fournitures et matériel {l'enre-
gistrementet l'in','entaire des bisns) au scus-bui'eeu de CEAPP.OIlUT, il est sous la respcîse-
bilité du chef d'antenne et coliabore avec les logisticiens du CEAPRONUT.

= Le $ec;'étaire : ll s'cccupe de la permanence, de l'hygiène, Ce l'enregistrement et le classement
rjes courriers au niveau ciu sous-bureau CEAPRûNUî, ii peut s'occuper aussi de ia gestion
de la caisse en cas de nécessité.

6.2. Rôles et responsabilités
L'organisation CEA.PROI{UT est tenue à nnettre à la dispositicn de chaque membre du perscnn*!
ies respcnsabiiités clatrement définres, Cétaillés dans des frches de descripticns Ces postes et
dans les contrats de travail signés airec l'organisation pour assurer une répaftition efficace des
tâches et responsabilisation adéquate.

7. GESTION ADHINISTRATIVE ET FINANCIERE

7.'l " Procédures administratives
- L* Responsabie chargé de ï'adi'ninisti'ation et finance tient,i'une façon i'éguiière ies docuinents
administratifs : les dossiers du personnel, les inventaires et i'archivage.
- La mise en jour des registres et les autres documents conformément aux exigences légaies et
aux politiques internes de CEAPRONUT.

7 n ê^-Si^^ fi^â-^iÀ-^,,&. \rçül,v,t trtlgltrrtt tE

- [-e F.espcnsable chargé Cs I'eCrninistraticn et finance en ccllebcraticn a'yec le ccmptable dclt
sournettre au niveau du sous-bureau la comptabilité conforme aux procédures de CEAPRONUT
et aux normes OHADA.
: Le Respcnsable *har"gé de l'aCnnrnistraticn et finance dait feire la planificatian budgétaire tri:
mestrieiie, semestrieiie ou annueiie seion ies rnsyens financiers ciisponibies ei ie prograrnme à
executer avec la vaiidation de la cocrdination centrale.

püLlt'tQüE üE,5FSIjO/V DU iAUS.ËURrAil DF CrApRüNUî r2
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- ll nronose à la coordination I'oroanisation de l'audiï interne ânnLlel et contrôles oorrr assrrrer la' i-'-r - J-' ----

*r^nnn^rana^ {;^ 
^^^;À.^Li dl lll..,di Ul ltrU lll j{1! ltJlüiU.

e t?ËqeôilElntrq HI rilr^rNtrqV, r \LVVvVr lÿLV I tVllrnlllLv

8.1. Recrutement et intégration
I ^ ,-^^..,.1^-^*r l^- ^-^-t- l-:1 aa-- 1-^^^*-.-^-1 L^-L ^...- l^- ^^-^- LL^^^-^ ^r l,a--t:ra J^-- LU ieui UtelliUlla Ue§ dgelii.§ UUii çirç irall§Paielil Uti§U §Ut ie§ UUiii[JetUi|UUS et iUgciiiie Ut'S

chances tout en se basant sur les regles en vigueurs et les poiiti-ques internes qui regissent l'or
gânisâtion CEAPRONUT,
- Le responsable du sous-bureau doit proposer un programme d'intégration pour les nouveaux

employÉs afin de faciiiter leur adaptation dans le rnilieu de travail.

fr ? l'lÉrralnnnanranf rloc nnmnÂtoncac

- Le CEAPRONUT doit renforcer |es capacités de ses agents du Bureau central et ceux de sous

Bureau par les biais des formations internes et externes.

- !el t-trÀDDnt\ll lT Ànil mattro à lo rlicnnci{inn,.la cê€. â^ênte rloc n,rtilq at mctÀr,iale nÂnneeeir.ae- L{/ vlfri iivrlv I vvii iiiûilrû v ru viJPUOiiiviiUü ùUir üVçi iiJ UËü vijiiiù üt iiiüiüiiUrJ !rvwvv§(/riÇü

suffisants paur permettre aux agents de bien travaiiier.

8,3" Evaluation interne des agents
Le CËAPRONUT procède à la fin de I'exercice à l'evaluation interne et réguiière des perfor-

maîccs des aaents afin d'identifier'les failies et les besoins en fornnation.

g. G§STION DES RESSOURCES MATEF,IELLES

9,1. Inventaire et suivi
I - l--:-r:-:-- --À r-*,,- : l-:-- tr:-..--r-:-- ---------À À-- :--,:^-----t- l_ /^f Àr-ln^til tT __:_-- Le tuUlbUL,tuti Usl iuilue a Ialte iiilVeilrdife pefmanËfii üeS eqijipeû-ienis üe UHHi-iiUi.iU i miSÉ

a ia disposition du sous-bureau.

- Le iogisticien doit faire le suivi de l'utilisation et de i'entretien des biens de CEAPRONUTnTise à

la disposition du soils-burerau.

o ., T"^^-^ar* a* ..^l^iti*Éü.3. , iCail-pvr I iir rrr\rijitiiË

- Le t-ogisiicien de CEAPR.ONUT est tenue a faciiiter ia gestion cies engins rCIuiants (vêhicuies et
motos) avec les carnets de bords à jour.

- La politique de maintenance préventive doit être rnise à la disposition du sous-bureau pour

assurer ia disponibiiite des rnoyens de transpcrt.

P ü L § t üt'j {. fr Ë,S§5Tl#Àl l}{l S#{-JS*ÊUâfAU û Ë C § A ÿ Rü N U T t"5
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'tfï { trlen r"le sÂnrrrifÂ

Le CEAPRONUT développe un plan de sécurité local incluant l'identification des zones à risques,
les mesures d'évacuation (des agents et matériels de CEAPRONUT) et le protocole de cornmu-
ninotinn rlrrrrnannoi iiuq(iUl i u ui :ivl ivv,

1 0.2" Fo:'maticn et sensibilisatian
Le e IAPRONUT est tenue.d'assurer des briefings réguliers sur la sécurité au personnel (agents)
et les visiteurs de CEAPRONUT. Le briefing doit concerner le plan de sécurité local, les zCInes à
ricnt rae er* lac macr rrao rl!Ârronr ratinni irlliuEù v-L r(rÿ I I rçüuiür !i Evüi,ù(iiivii.

,!,! 
" P.À.RTENARlAT ET COLLA.EORATION

I {.1, §ollaboration locale
Le Sc*s-buieau de CEAPRONUT acccmpli un travail étroit en ccllaboraticn avec les structures
iacaies du cjomaine ci'intervention, ies reiais communautaires ou moniteursipara vétérinaires et
les organisations locales de base pour assurer un anrrage iocal des interventions.

1 1.2" Partenariats stratégiques
Le CEAPRONLiT établisse de partenariats avec ies 0NG locales, les ONG internationales ou des
naticns unies ainsi qu'avec les structures étatiques et paraétatiques pcut'renforcer la capecité Cu

sous-bureau à pouvoir mettre efficacement en æuvre son programme.

,l? cnMillltNr*^TlôÀl trT \flQtEtil lTtr,-, vvltrrtrvrrrvni.va. È i ùiÿtÈiÈt i È

'l 2.'! . C+mmunicati+* i*terne
Le CEAPRONUT met en place les canaux de communication efficaces pour assurer la circulation
de l'information au sein du sous-bureau et avec la coordination centrale.

12.2. Visibiiités
Le CEAPRONUT facilite ses agents de sous bureau d'être en contact avec les bénéficiaires et
les autres acteurs sur terrain dans ie milieu où te projet est exécuté. Les visibilités (rnacarons, les
gilets, les t-shirts, les pancartes, les calicots.,.) portent des messages et les logos de
CEAPRONUT et du bariieur de fcnds.

POLITIüU{ trGTSI/O.4/ DU SAUS.BURËAU DE CEAPRANUI' 14
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^^nF 

ÂF 
^^rlntlt?Fi O, IIUUE UE 9(JlIUUl I E

Tous ies employés de CEAPRONUT doivent lire, signer et respecter le code de conduite et
d'ethique de CËAPRONUT qui définit les cornporlements attendus des agents et les norrflÊs

éthiques, La prévention contre I'exploitaticn et abus sexuels (PEAS), les violences basées sur le
qenre (VBG) et la lutte contre la fraude, la corruption, la concussion, Ie pot de vin, ... sont de
etrinie rinrrorrr

,!4. PL,ANIFICATION ET MISE EN CEUVRE DES,ASTIVITES

1 4.1, Planification stratégique
I ^ ,âTt ÂTlr}^Àll lI. -- ^^ll-L---l:^- ^.,-- I- ^^..^ L,.-^-.. !t-L-_-_-^ !-- -!--- .J!-^r:^.- r-:*^^é-i_t^Llu ur,rtrnulru I uir ùu'iaUüaAIiürr aÿÉ'; ie SüUS-ûUieaii Êiaûûi'e ies piAi-]s û aÛiiûil ii'imesii'ieis,
semestrieis, annuels et quinquennaux qui sont alignés sur les objectifs strategiques de
CEAPRONUT et les besoins des communautes locales identifiês,

14.2" Mise en æuvre opérationnelle
- *éploiement des activités ccnfcrmémeRt aux plans établis et les nioi/enc financiei's disponibles,
' §uivi reguiier ces activités sur terrain pour assurer ta contormite et i'efticacité des interveniions.
- Placer sur terrain des ressources humaines compétentes bien formées pour la réalisation des

activités sur terrain.
- Faire parliciper la population benéticrarre aux activites pour une bonne reaiisatron des activltes

et la redevabrilté,

15. §UIVI, EVALUÂT|ON, APPRENT|SSAGE ET REDEVABTLTTE {MEAL}

1§ 4 Srrirri ol Âualrr:*ian

-Suivi et évaluation sur base de cadre logique et cadre des résultats,
- Collecte des données via des outils numériques (ex. KoboCollect).
-Analy'se des Ccnnées pout"mesurer les résultats {ProCuits=Ef,ets-lmpact) des interuenticns

't §.?. Apprsnt!ss*ge argan!sati+n*el
Organiser les sessions de retour d'expérience en vue de relever les défis, de capitaiiser les leçons
apprises et améliorer les pratiques.

- lVlettre en place les mécanismes de signalements des plaintes communautaires entre autres :

, les boîtes à suggestions, le numéro vert.
- Parta.ger sur tout te cycle de proiet les infarmations avec toutes les parties prenantes pour
renforcÊr la transparsnce.

ÿÜL:"rt,tit i)É'Lâ,rlr,ry l)t.) 5!)i t5-tttiîl[,ttl, t:'{ {î:At:it(1NUï ii
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- Garantir une utilisation optimale, efficiente et responsable des ressources matérielles.
- Assurer la traçabilité, la sécurité et la durabilité des biens de CEAPRONUT nrise à la disposition
r{r ' onr rc h, rr ^, ,uU a)\JUü:uUi ùüu.

- Prévenir les pertes, vois ou ciêtériorations par ies mécanismes de contrôle et cie suivi rigou-
reilx.

1 6.2. Prineioes directeurs'_-'- -r
r-)^"- -^:^^^ .J^ r---^*-- 'i^..^ l^^ L:^h^ J^ ,^r^nn^a\{i t'r ^^-r ^^-^^:^r-.j.^ ^r ^,,:,,:^-ruul idlsuiluuilailrpdiuliue:iùu§iesuiensüe\,r.Âi-iluiTuisûitïeûrggisti'eseISijivis.

- Pout'de raison de responsabiiisation ; Chaque bien de CEAPRONUT est attribué à un respon-
sable clairement désigné.
- Pour de raison de prévention : La maintenance préventive obligatoire est prêvue pour tous les
éq uipements criti -ques de CEAPRONUT"
- Pcur i'aison de traçabilité . L'utilisation obiigatoire de fiches de sui,yi et d'inventaire est de stricte
rigueur,

f €.3. Emregistrer:Tiêr$t des bâems
* A la rêception au sous Bureau d'un équipement ou d'un bien de CEAPRONUT, il est immêdia-
tement inscrit dans Ie registre des immobilisations avec :

- Désignation de I'équipement
- Quantité
- Date d'acquisition
-"Scurce {Achet, Cc*, prcljet, etc.}
- Valeur d'acquisition ou valeur estimée
- Numéro de série (si appticable)
- Affecteticn (utilisateur)
- Ëtai actuei
* Chaque bien reçoit une étiquette d'identification (code-bane ou tag soit le numéro unique de
CEAPRONUT)

'tf; d, Sfnr.kana
* Tcus les biens de CEAFROI'JUT ncn attribués sont stockes Cans un magasin cu entr.epôt sé-

curisé avec :

- tontrÔle d'accès : Les clés sont détenues uniquement par le logisticien ou le magasinier.
- i-e registre des entrés et des sorties des biens est à jour..

" - L'lnspection ou i'inventaire physique cjes bien* est iaite conjointement par ie iogisticien ei is chef
de sous-bu !"eaLr mensueilement.

POLITIü;J{ DË GISTION I)U 5TUS.BÜRËAU DE CFAFRANUT- 16
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48 E êa^ri^* J^^ a^-^^*-^Ll^^l(,.qr. Lr$§tMl iJçë trvaiüVitirllCllJlËü
. Les biens consommables (papiers, stylos, encre, carburant, matériel de dépistage, .,,) sont,
- oéré*q sénarément des immobilisations '

.; r ;-JL-lll-ÿÿiiu l iv,

- suivis à l'aide des fiches de stocks ;

- commandés de manière pré'risionnelle sur base des plans d'activités ;

- soumis à une r"éconciliation nnensuells entrs !e stock physrque et théorique.

't6 â [datÂriale rarrlenfe
* Chaque véhicule ou mûto de CEAPRONUT est :

- affecté à un utilisateur désigné ;

- dcté d'un carnet de bcrd ;

- suivi poùi ïes enketiens périôdiques ohligatoires
* 

Les déplacements ou les missions de services sont autorisés par le responsable du sous-bureau
sur base d'un ordre de mission,

'16.7. Entretien et réparations
* Le plan C'entretien pr'é'",sntif est établi par le lcgisticien pcur"tcus ies équipements essentleis Ce
CEAPRONUT (véhicules, motos, générateurs, ordinateurs, irnprimantes, scanners, ,..)
* Toute panne est signaiée par I'utilisateur via une fiche d'incident.
* [-es réparations, enti'etiens, maintenances sant autci'isés par. écrit par" ie chef de sous-bureêi.j
après eiiagncstic.

16.8. Cession ou réforme des biens
* Un bien de CEAPRONUT peut être r'éforrné en cas de :

- dégradation irrérnédiable,

- nhenlocnonno

- fin de projet.
* La réforme du bien se fait selon une procédure vatidée par la coordination de CEAPRONUT :

Dsnnnr.f tonhninr ro Àr r lnniclinianI \qyyvr I lvvr lr llYuu u\j ivliiütrvrùl i

- Décision écrite iie réforme par ie Caorcionnateur de CEAFRûnIUT
- Rédaction par le logisticien du registre d'inventaire des biens de CEAPRQNUT
- Don, vente ou destruction des biens contrôlés par l'équipe de cEApRoNUT

PSIITIüUf ÊT'çTSN*NT PU S TUS.SIJREAü frË. C§AÿRTNUT t7
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16.9. Audits et contrôle
* Un inventaire physiqr-re eomplet e-st realisé :

- Tous les 6 mois par le logisticien

- Anngellement par un comité ad hoc ou un auditeur,
* Leséc'a4s sont do§.unenté*etir,rstifiés ; e* cas de perte oLr vel,.une procédure d!,sc,iplinaue peut
aL-- )!-t- --t-!-elte ueulett(;ileë.

Fait à Butembo, le 0510912025

Pour approbation et mise en application : Pour certification :

?. IrJe* et pos#am : ltXwf*te Nam at Paalnnm ,

f"t PrG*ZhAr t K,+î*rYr1t a

Fanc#on : ep,ÿ ff-& ' ÇLes r O EarT aa Crt
Signature et cachet :

a

â. iJonn ef Pesfæo.u? : f{É//r rl D o u&rl d
Fonction : fi e-o7,r,r,- r-h/o 4^f tt* 7<rryt(.nzn4e---
Signature

3. ltfoæ e{ Pos{#+rr, , '7*b bv \trfu Q
Foncfion:

Signafurq;

rL frr

|æ
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