NOTE DIRECTORIALE N°…02…./07

-----

OBJET : 
DISPOSITION A PRENDRE POUR  L’ORGANISATION  

DE L’OPERATION DE PRISE D’INVENTAIRE DES 

IMMOBILISATIONS.

P.J. 

: ANNEXES 1 à 8.

L’opération d’inventaire physique des immobilisations (Matériel, Mobilier et Outillage) des établissements de formation et des services centraux doit viser  l’atteinte des objectifs  suivants :

1. Actualiser le fichier central des immobilisations exercice antérieur pour mieux préparer la migration vers la nouvelle application informatique;

2. Arrêter la situation exacte des immobilisations dans chaque espace de formation ou administratif ;

3. Dégager la liste du matériel à redéployer en précisant son état de fonctionnement ;

4. Déterminer la liste du matériel non opérationnel en précisant les moyens nécessaires pour l’exploiter ;

5. Déterminer la liste des immobilisations à réformer pour engager la procédure y afférente ;

6. Assainir le fichier central des immobilisations des enregistrements erronés pour rendre son exploitation plus fiable.  

A cet effet, les dispositions suivantes doivent être observées :

I. Réunion de sensibilisation sur l’opération de prise d’inventaire :

 Le Directeur de l’établissement doit : 

· Tenir une réunion préparatoire pour informer le personnel des étapes de déroulement de l’opération de prise d’inventaire.

· Souligner l’importance de cette opération et son impact sur le bon fonctionnement de l’établissement.

· Sensibiliser le personnel participant à l’opération  de l’inventaire sur leurs responsabilités concernant  le respect de la procédure et la fiabilité des informations portées sur les documents d’inventaire.  

· Un planning de déroulement de l’opération de prise d’inventaire doit être établi et transmis à la Direction Régionale avec la liste des présents à cette réunion qui le transmettra à son tour à la Direction des Moyens Généraux.  

II.     Préparation de prise d’inventaire par les responsables et 

les utilisateurs des équipements à inventorier,  

1. Tous les équipements existants dans l’espace à inventorier doivent être identifiés par leurs numéros  d’inventaire. Ce numéro doit être porté sur la machine avec un marqueur  permanent sur une partie visible.  

2. Les équipements en pannes doivent être identifiés par un marqueur rouge. Une fiche pour chaque machine doit préciser : la nature de la panne, le coût estimatif de sa réparation ou éventuellement sa proposition à la réforme.

3. Les prises en charge signées par le Directeur d’établissement, le Directeur pédagogique et le(s) bénéficiaire(s) doivent être affichées dans l’espace concerné.  

Les  Directeurs, les   responsables  et/ou les  utilisateurs  des équipements à    inventorier  doivent s’assurer de l’exécution de ces étapes avant l’opération d’inventaire ci après.

III.   Opération de prise d’inventaire.

A prés la réalisation de l’étape précédente la commission  doit procéder aux opérations suivantes :

1.  Comparer les  listes des équipements existants physiquement  avec le  listing de l’exercice antérieur du fichier central et  les prises en charge.

2. Déterminer éventuellement  la nouvelle situation  des équipements non inventoriés physiquement et existant dans le listing de l’exercice antérieur,  (mutation, réforme, vol, …) en joignant les pièces justificatives y afférentes (voir annexes n°4-5). La commission doit dresser un procès verbal sur les conditions de leur disparition.

3. Enregistrer les équipements ne figurant pas sur l’inventaire du fichier central et 

pris en charge par l’utilisateur de l’espace inventorié sur les états additifs (voir annexes N° 2-3-6-7). 

4. Vérifier l’origine et les raisons de l’existence des équipements ne figurant ni 

 dans le listing du fichier central 2006, ni dans la prise en charge dans l’espace         inventorié et les inscrire sur les états additifs N°2-3-6-7
5. Corriger, compléter toutes les informations nécessaires et préciser l’état d’utilisation des équipements et éventuellement la nécessité de leur réparation ou/ et de leur redéploiement.

Le résultat de cette opération doit être signé par les membres de la commission de prise d’inventaire et le responsable des équipements inventoriés.

IV.  Exploitation et analyse des articles non déclarés sur les états 

des exercices antérieurs de l’établissement.

La Direction des Moyens Généraux a joint au listing des inventaires 2006, un état des articles existants dans le fichier central et n’ayant pas été déclarés par les établissements lors de l’opération de prise d’inventaire des exercices antérieurs sans fournir de justificatifs.

Il est demandé au Directeur de l’établissement de mener les investigations avec 
les concernés sur la localisation de ces articles en vue de remplir l’annexe 8.

Concernant les articles déclarés mutés, volés ou réformés. Le Directeur est invité à reconstituer leurs dossiers conformément aux notes Directoriales N°30/97 et 12/96 (voir copie ci-jointe)  et les joindre avec l’annexe N° 8 

V.
 Analyse des résultats de l’opération de prise d’inventaire.

La commission d’inventaire doit tenir une réunion avec le Directeur de l’établissement et le personnel concerné pour les informer des résultats de cette opération.

Elle doit mettre l’accent sur les articles qui demeurent non identifiés et essayer de déterminer les raisons de leur disparition en joignant les procès verbaux  établis à ce sujet.

Aussi, elle peut faire des recommandations quant à  l’amélioration du taux d’utilisation des équipements.

Un rapport final (voir modèle ci-joint) est établi en trois exemplaires et signé avec les états d’inventaires par le Directeur de l’établissement, le Directeur pédagogique ou des études et la commission de prise d’inventaire.

 Deux copies originales du rapport sont envoyées à la Direction Régionale qui est  chargée  de transmettre une copie à la Direction des Moyens Généraux après sa validation.

Composition de la  commission de prise d’inventaire :

La Direction régionale doit désigner pour chaque établissement une commission de prise d’inventaire composée de :

· Deux représentants  de la Direction Régionale provenant éventuellement de l’établissement le plus proche.

· Le chef de département, Directeur pédagogique de l’établissement de formation ou Directeur des Etudes.

· Le magasinier de l’établissement, 

Sachant que nous attachons une grande importance à cette opération, nous vous demandons de veiller personnellement au respect strict des dispositions précitées et d’en assurer une large diffusion auprès de tous les acteurs concernés.

Le Directeur Général

Larbi BENCHEIKH

ANNEXE I
	RAPPORT  RELATIF A L’OPERATION 

DE PRISE D’INVENTAIRE DES IMMOBILISATIONS 

AU TITRE DE L’EXERCICE 2009 


Direction Régionale : ……………….

Etablissement : ....................................                       Date du rapport : .................................

Membres de la commission (joindre décision):

-

-

-

-

I – CALENDRIER DE DEROULEMENT DE L’OPERATION DE  PRISE D’INVENTAIRE :

· Date de la réunion de sensibilisation 
                         :…………………………..…..

· date de fin de la préparation de la prise d’inventaire
: ………………………………..

· Date de début de la prise d’inventaire 


:………………………………….

· Date de fin de la prise d’inventaire


: ……………………………….

II –  PREPARATIFS NECESSAIRES A L’OPERATION DE  PRISE D’INVENTAIRE :

	DISPOSITIONS
	OUI
	NON
	OBSERVATIONS

	· Inscriptions des numéros d’inventaire sur les équipements.


	
	
	

	· Disponibilité des prises en charge.


	
	
	

	· Listing de l’exercice 2006  transmis par la DMG.


	
	
	


IV –  LOCAUX DE L’ETABLISSEMENT :

	LOCAUX
	NOMBRE
	OBSRVATIONS

	ADMINISTRATION


	
	

	SALLES DE COURS
	
	

	SALLES SPECILISEES :
	
	

	ATELIERS
	
	

	MAGASIN(S) 
	
	

	BIBILIOTHEQUE OU UNITE DE RESSOURCES DIDACTIQUE
	
	

	AUTRES A DEFINIR
	
	


V. MOUVEMENT DES EQUIPEMENTS DURANT LA PERIODE 2008/2009. 

Mutations /

	cédant
	Bénéficiaire
	Date de la mutation
	PV de mutation
	observations

	
	
	
	Oui
	non
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Cessions /dons

	Etablissement
	Organisme bénéficiaire
	Date de la cession
	Convention 
de la cession
	observations

	
	
	
	Oui
	non
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Réforme /

	Etablissement 
	Date la réforme
	Date de la vente
	Rapports  de réforme et de vente
	observations

	
	
	
	Oui
	non
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Déficits /

	Local
	Article
	Code
	Livre Inventaire
	Qté litigieuse
	Justificatifs du déficit
	observations

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Vols /

	Local
	Date de vol
	Date de dépôt de plainte
	PV DE POLICE
	observations

	
	
	
	Oui
	non
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


N.B. : Joindre les pièces justificatives (PV de mutation,  rapports de réforme et de ventes, déclaration de vols, conventions de cession etc.….) 

III – MAINTENANCE ET REDEPLOIEMENT DES EQUIPEMENTS:

	EQUIPEMENTS
	Nombre
	Date de panne
	Type de panne
	Observations

	En panne réparables
	
	
	
	

	En panne irréparables (à réformer)
	
	
	
	

	En surplus à redéployer.
	
	
	
	

	Besoins
	
	
	
	


Type de panne : mécanique, électrique, manque d’accessoires, autre
N.B. : Joindre l’état détaillé de ces équipements. 

SIGNATURE DU RAPPORT

Directeur de l’établissement
:

Membres de la Commission
:

APPROBATION PAR LE DIRECTEUR REGIONAL :

A N N E X E S

ANNEXE I

- PV relatif à l’opération de prise d’inventaire.

ANNEXE II
- Equipements livrés du 01/01/08 au 31/12/09.

ANNEXE III
- Equipements fabriqués localement 

par l’établissement du 01/01/08 au 31/12/09.

ANNEXE IV
- Equipements mutés vers d’autres établissements 






du 01/01/08 au 31/12/09.

ANNEXE V

- Equipements réformés du 01/01/08 au 31/12/09.

ANNEXE VI
- Dons reçus par l’établissement du 01/01/08 au 31/12/09.

ANNEXE VII
- Equipements reçus par mutation du 

01/01/08 au 31/12/09. 

ANNEXE VIII
- Situation des articles non déclarés sur l’inventaire 

2007.

ANNEXE II
EQUIPEMENTS LIVRES

DURANT LA PERIODE DU  01/01/2008 AU 31/12/2009
DIRECTION REGIONALE
 : ……………………….

ETABLISSEMENT

 :……………………….

	Codes 
	Désignations
	Lieu d’emplacement
	L.I.
	QTE
	P.Unitaire
	N° marché  ou  BC ** 


	Fournisseur
	Source de financement

*
	Date d’acquisition
	observations

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Préciser compte hors budget ou budget de l’OFPPT ou autres.

**  les bons de commande doivent être précédés par la lettre B ; quant aux marchés, ils doivent être procédés de lettre M

VISA DES REPRESENTANTS DE LA DR


VISA DIRECTEUR DE L ETABLISSEMENT
VISA DU MAGASINIER


ANNEXE III
EQUIPEMENT FABRIQUES LOCALEMENT PAR L’ETABLISSEMENT

DURANT LA PERIODE DU  01/01/2008 AU 31/12/2009
DIRECTION REGIONALE
 : ……………………….

ETABLISSEMENT

 :……………………….

	Codes 
	Désignations
	Lieu d’emplacement
	L.I.
	QTE
	P.Unitaire
	Date de fabrication
	observations

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VISA DES REPRESENTANTS DE LA DR


VISA DU DIRECTEUR DE L ETABLISSEMENT
VISA DU MAGASINIER


ANNEXE IV
EQUIPEMENTS MUTES VERS D’AUTRES ETABLISSEMENTS

DURANT LA PERIODE DU  01/01/2008 AU 31/12/2009
DIRECTION REGIONALE
 : ……………………….

ETABLISSEMENT

 :……………………….

	Codes 
	Désignations
	Lieu d’emplacement
	L.I.
	QTE
	P.Unitaire
	L.I Etablissement Bénéficiaire
	Date De 

Mutation
	observations

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


N.B. : joindre PV de mutation.

VISA DES REPRESENTANTS DE LA DR


VISA DU DIRECTEUR DE L ETABLISSEMENT
VISA DU MAGASINIER


ANNEXE V
EQUIPEMENTS REFORMES  

DURANT LA PERIODE DU  01/01/2008 AU 31/12/2009
DIRECTION REGIONALE
 : ……………………….

ETABLISSEMENT

 :……………………….

	Codes 
	Désignations
	Lieu d’emplacement
	L.I.
	QTE
	P.Unitaire
	Date d’acquisition
	observations

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


N.B. : joindre PV de Vente et Bon d’Enlèvements

VISA DES REPRESENTANTS DE LA DR


VISA DU DIRECTEUR DE L ETABLISSEMENT
VISA DU MAGASINIER


ANNEXE VI
DONS RECUS PAR L’ETABLISSEMENT

DURANT LA PERIODE DU  01/01/2008 AU 31/12/2009
DIRECTION REGIONALE
 : ……………………….

ETABLISSEMENT

 :……………………….

	Codes 
	Désignations
	Lieu d’emplacement
	L.I.
	QTE
	P.Unitaire
	Etablissement cédant
	observations

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VISA DES REPRESENTANTS DE LA DR


VISA DU DIRECTEUR DE L ETABLISSEMENT
VISA DU MAGASINIER


ANNEXE VII
EQUIPEMENTS RECUS PAR MUTATION OU A TITRE DE DON

DURANT LA PERIODE DU  01/01/2008 AU 31/12/2009
DIRECTION REGIONALE
 : ……………………….

ETABLISSEMENT

 :……………………….

	Codes 


	Désignations
	Lieu d’emplacement
	L.I.
	QTE
	P.Unitaire
	cédant
	Date de réception
	observations

	
	
	
	
	
	
	Etablissement
	N° L.I
	N° L.J
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


VISA DES REPRESENTANTS DE LA DR


VISA DU DIRECTEUR DE L ETABLISSEMENT
VISA DU MAGASINIER


ANNEXE VIII
SITUATION DES ARTICLES NON DECLARES SUR L’INVENTAIRE 2007
DIRECTION REGIONALE
 : ……………………….

ETABLISSEMENT

 :……………………….

	Situation dans le fichier central
	Situation actuelle

	Codes 


	Désignations
	Lieu d’emplacement
	L.I.
	QTE
	P.Unitaire
	Position  finale(1)
	Lieu(2)
	N° L.I.  du Bénéficiaire (3)
	Document justificatif(4)
	observations

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(1) : Il s’agit de déterminer l’issue finale du matériel (Matériel localisé, mutation, réforme, vol)

(2)  : Préciser le lieu d’emplacement et l’établissement bénéficiaire en cas de localisation ou de mutation ;

(3)  : Indiquer le numéro de livre inventaire de la nouvelle situation si nécessaire.

(4)  : Joindre  les P.V. justificatifs.

VISA DES REPRESENTANTS DE LA DR


VISA DU DIRECTEUR DE L ETABLISSEMENT
VISA DU MAGASINIER


4
5

