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Quelques sigles et abréviations

CE : Comité Exécutif

PRL : Président et Représentant Légal

PEAS : Prévention d’Exploitation et Abus Sexuels
RH : Ressources Humaines

EAS : Exploitation et Abus Sexuels
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. Généralités sur PAJAP
1. Création, Agreement, Objet et zones d’intervention de ’AJAP

L’ASSOCIATION POUR UNE JEUNESSE AFRICAINE PROGRESSISTE « A.J.A.P en
Sigle » C’est une Organisation Africaine de la Jeunesse agréée par I’Ordonnance ministérielle
Burundaise N° 530/901 du 8 Juin 2010. Elle a été créée, en avril 2007 en province CANKUZO.
L’initiateur Monsieur Eric NSENGIMANA, ¢éleve d’alors au Lycée Communal de
CANKUZO. Sa volonté était de créer un cadre d’expression et de valorisation de la contribution
de la jeunesse dans la résolution pacifique des conflits, promouvoir la santé et bonnes mceurs et
le développement des pays. Comme c’était au lendemain de la crise sociopolitique qui avait
menacé le BURUNDI, I'initiateur voulait aussi lutter contre la ségrégation (raciale, ethnique,
religieuse, politique, régionale ou liée au sexe, a la nationalité ou a la couleur de la peau) qu’il
considérait comme source de conflits au Burundi et en Afrique entiére. Le soutien moral et
matériel aux victimes de la guerre tels que les orphelins, les enfants de la rue et surtout les
handicapés, était sa préoccupation majeure. Ce jour, I’A.J.A.P était composée de 26 membres.
C’est une Organisation qui englobe aujourd’hui plus de 60.260 membres déterminés et engagés
répartis dans toutes les provinces du pays, recrutés sans distinction ethnique, religieuse,
régionale, politique ou liée au sexe, a la nationalité ou a la couleur de la peau. L’AJAP est
opérationnel dans 48 pays Africains, en Amérigue et en France en ayant son siege en Afrique ici
au Burundi. Elle est dotée du statut consultatif spécial auprés du Conseil Economique et
Social de ’ONU depuis 2019.

2. MISSION DE L’AJAP

(Euvrer pour la création d’un cadre d’expression, valorisation de la contribution des jeunes et du
développement Socio-économique de toute I’ Afrique.

3. VISION DE L’AJAP

Les jeunes contribuent dans la construction d’une Afrique prospére, paisible, démocratique et
conservatrice de sa culture.

4. Valeurs de PAJAP

Les principales valeurs de I’AJAP sont : le professionnalisme, I’intégrité, la transparence, la crédibilité
et I’équité.

Objectifs de PAJAP

Les principaux objectifs poursuivis par I’AJAP sont les suivants :
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Contribuer a la promotion de la bonne relation entre les jeunes tant nationaux qu'internationaux ;
Travailler pour la protection des indigents, les orphelins et enfants vulnérables (enfants de la rue,
handicapés, malades, orphelins, les albinos...) ;

Favoriser la culture de la paix, de réconciliation, de résolution pacifique des conflits et
d'évangélisation a travers les chants ;

Faciliter la création des fonds pour soutenir les projets des jeunes ;

Favoriser I'épanouissement moral, intellectuel, culturel et sportif de tous les jeunes ;

Plaider pour I’Intégration du genre dans le développement ;

Enseigner aux jeunes des divers métiers et Contribuer & la promotion de les langues
internationales ;

Contribuer a la promotion de la Protection de I’environnement et la sécurité alimentaire;

Lutter contre les différents défis qui menacent la population en génerale et les jeunes en
particulier notamment le VIH/SIDA, la pauvreté, l'ignorance, la corruption, la délinquance et la
violence

Encourager la participation des jeunes a la vie publique, aux programmes et aux services qui leur
sont destinés.

Systématiser I’implication des jeunes aux débats les concernant et concernant la vie nationale
ou/et internationale, pour faire émerger leur potentiel creatif et refléter leurs points de vue.

Offrir et renforcer les opportunités a la jeunesse, en les fournissant les compétences nécessaires
pour tirer pleinement parti de la vie économique et publique ;

Garantir parallélement a la croissance économique, la justice sociale, I’équité, le développement
durable et intégrer la responsabilité sociale dans I’exploitation des ressources par les
multinationales.

Plaider auprés des dirigeants africains pour la prise en compte de la dimension jeunesse dans le
processus de mise en place des organes de prise de décision ;

S’impliquer activement dans la lutte contre la corruption et I’achat de conscience ;

Aider les jeunes a changer de mentalité et prendre conscience que l'avenir et le destin de notre
cheére Afrique dépendra de la volonté, ’engagement et I’implication des Jeunes ;

Défendre I'intérét de la communauté en général et de la jeunesse en particulier
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Introduction

1. Présentation et objectifs du manuel

Le présent manuel traite des politiques et procédures de I’AJAP en matiére de gestion des
risques, et inclut 1’organisation, les responsabilités, les principes de gestion, les risques et
commentilssonttraités.

Le manuel sert de référentiel a I’ensemble du personnel de I’Organisation intervenant sur la
gestion des risques, a tous les niveaux organisationnels. Le manuel a été rédigé comme un
outil de travail opérationnel. Il ne constitue pas un texte juridique et ne remplace pas les
statuts, kcodedeconduiteetd'éhique et reglements intérieurs de I’AJAP.

Le manuel permet un bon fonctionnement et une gestion saine des activités grace a une
politique clairedegestiondesrisques. Acetitre, le manuel peut étretransmisaux autorités
de contrdle en cas de demande et aux auditeurs externes dans le cadre de la certification des
comptes.

2. Diffusion et mise a jour du manuel

Le présent manuel est congcu par I’AJAP dans un contexte de perfectionnement de ses
activités d’une part et d’autre part dans un environnement financier réglementé et de
plus en plus professionnel. Toute évolution des activités de 1’Organisation ou de
I’environnement au cours des prochaines années induira une actualisation du manuel. Le
manuel pour étre applicable, devra étre accessible aux différents acteurs. La diffusion et la
mise a jour du manuel sont indispensables dans le temps auprés des acteurs, et sont de la
responsabilitéduPrésident et Représentant légalde I’AJAP.

> Diffusion
Le manuel de politiques et procédures de gestion des risques est élaboré pour I’organe
opérationnel de I’AJAP et pour tout le personnel et membres. Il est important de
rappeler que le manuel étant une ceuvre collective, il doit faire I’objet d’une diffusion
générale auxdifférentsacteursdelachainedutravailde 1I’Organisation (élus et salariés).

> Mise ajour

Le manuel, comme tout document relevant de I’opérationnel, doit étre un outil de gestion dynamique et

doncadaptable aux modifications qui interviendrontau cours de lavie de 1’Organisation. Cette mise & jour doit étre
faite auminimumune foistous les deux ans, maisla périodicité peutétre plusimportante etestlaisséealalatitudede

du Président et Représentant Légal de I’Organisation. Elle est fonction des besoins en information des
responsables et des partenaires, et plus généralement fonction des circonstances.

On distingue deux cas :

v"lorsque des informations complémentaires sont nécessaires pour la mise en

.
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ceuvre sans ambiguité d’une procédure ;
v"lorsqu’une opération nécessite la modification ou la création d’une procédure.

Dans le 1% cas, ’agent qui souhaite que I’on donne plus d’informations peut rédiger un
projetde notede service quifournitlesinformationsou lesinterprétationsrequisesetenvoyer
parunefiche le projet de note de service au PRL pour appréciation.

Si le PRL approuve la note de service, il la signe et la fait distribuer a tous les usagers.

Lesnouvelles dispositions prennent effet a partir de la date de mise en vigueur contenue dans
la notedeservice. Lesresponsablesdesservicesconcernéssonttenusd’informer etde former
leurs collaborateurs sur les dispositions contenues dans la note de service.

Cette note de service doit étre insérée dans les annexes du manuel des procédures.

En cas de rejet, le Président et Représentant Légal informe 1’initiateur des motifs par retour
de la fiche annotée.

Dans le 2°™ cas, I’agent qui souhaite la modification d’une procédure existante ou la création
d’une nouvelle procédure doit rediger un projet de note de service qui présente dans les
moindres détails les modifications souhaitées ou la nouvelle procédure et envoyer par une
fiche leprojetde notede service au Président et Représentant Légal pour appréciation.

Si le PRL approuve le projet de note de service, il le soumet pour adoption au
Comité exécutif.

Si le CEapprouveleprojet demodificationoudecréationde laprocédure, lePRLsigne la
note de service et la fait distribuer a tous les usagers. La modification ou la création de
procédure prend effet a partir de la date de mise en vigueur contenue dans la note de
service.

Les responsables des services concernés sont tenus d’informer et de former leurs
collaborateurssur les dispositions contenues dans la note de service.

Les modifications ou les nouvelles procédures sont périodiquement insérées dans le manuel

des procedures et 1’on édite la version actualisée du manuel. Chaque version du manuel doit
porterun numéro d’ordre chronologique.

En cas de rejet, le Président et Représentant Légal informe I’initiateur des motifs par retour
de la fiche annotée.

Respect des politiques et procédures
Il estde laresponsabilité du comité exécutif de 1’AJAP de veiller a une application strictedes

politiques et procédures proposées dans ce manuel, en procédant périodiquement a des
évaluations etcontrdles.

.
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I1l.  Politiquedegestiondesrisques
I11.1. Définitionsde risqueetdelagestiondesrisques
a) Lerisque

Un risque est une contingence (quelque chose d’éventuel, qui peut arriver ou non)
indésirable, appréhendée, relativement anodine et peu probable.

On distingue différentes natures de risque dans le secteur de I’organisation non gouvernementale

AN

les risques de liquidité : risque de manque de ressources et de ne pas disposer des
fonds nécessaires pour faire face ases engagements a leur échéance ;
les risques stratégiques ;

les risques financiers;
les risques de prévention d’exploitation et d’abus sexuels ;
les risquesopérationnels.

AN N NN

Le comité de Bale définit le risque opérationnel comme le "risque de pertes provenant de
processus internes inadequats ou défaillants, de personnes et systéemes ou d'événements
externes".

Cette définition recouvre les erreurs humaines, les fraudes et malveillances, les défaillances
des systemes d'information, les problémes liés a la gestion du personnel, les litiges, les
accidents, incendies, inondations, etc.

Il s’agit plus généralement de tout événement qui perturbe le déroulement normal des
processus metier et qui génére des pertes financiéres ou une dégradation de I'image de
I’Organisation.

b) Lagestion des risques

On définit la gestion des risques comme la démarche systématique consistant a identifier les
risques potentiels, a les évaluer, achoisir et amettre en ccuvre les mesures appropriées.

I11.2. Objectifset principes de lapolitique de gestiondes risques

1. Objectifs

La politique de gestion des risques a pour but principal de permettre a ’Organisation de
remplir ses Objectifsfinanciersetsociaux,atraverslabonne marchedesesactivités. Lagestion
desrisquesde 1’Organisationse concentresurl’identificationdesrisquesetsur lesmoyensd’y faire
face, avecpour objectifdedéveloppersesactivitésde maniereefficaceetdurable. Unebonnegestion
desrisques permetderéduire lasurvenance d’obstaclesalabonnemarche de1’Organisation, et
I’incertitude concernant la continuité de ses activités.

Lagestiondesrisquesdoitétre présente etdurable, etfaire partie intégrante de lastratégie etde
la mise en ceuvre de cette stratégie. Elle doit permettre de faire face de maniere systématique a
tous les risques qui peuvent affecter I’Organisation et ses activités passées, présentes, et
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surtout futures. Elledoit étre intégrée dans la culture de I’Organisation, ce quisignifie que
touslessalariésetélus doivent étre sensibilisés par comité exécutif. Elle se traduitatous les
niveaux organisationnels (siege et antennes) par des objectifs et des responsabilités
communiquéesauxsalariésetauxélus, intégrés a leur fiche de poste et a leurs évaluations
annuelles.

Lapolitiquedegestiondesrisquesa pourobjectifsd’assurer:

une bonne compréhension des risques par I’ensemble des salariés et des €lus ;
une expositionau risque dans les limites établies par le Comité exécutif;
unsysteme de rémunération adapté a la prise de risque et a sa maitrise ;

des décisions prises conformément a la stratégie et aux objectifs fixes par le
Comité exécutif;

des décisions claires et explicites ;

v"des moyens financiers suffisants pour engager la stratégie de I’Organisation.

N N NN

\

Elle permetainsi d’allouer les ressources en tenant compte des risques, et de promouvoir une
cultureinnovante de maitrise du risque. Enoutre, cette politique sert de cadrealamiseenplace
d’un contrdle interne efficace, pour assurer une bonne gouvernance.

2. Principes
Les grands principes de gestion des risques de 1’Organisation sont :

v"unegestionsaine et efficace des risques est le fondement d’une activite pérenne ;
v'une gestion des risques intégrée, coordonnée et globale ;

v les controleurs ont la responsabilitt de mener a bien leurs travaux avec
professionnalisme et indépendance ;

v"lagestion des risques est menée grace a des politiques clairement définies,
quisont communiqués a I’ensemble des salariés de I’Organisation ;

v"la gestion des risques est une responsabilité partagée, et I’Organisation a pour
objectif de construire une vision partagée de gestion des risques, résultat d’un
consensusauseinde 1’Organisation ;

v" T’organisation de la gouvernance est clairement définie ;

v laséparation destachesest clairementdéfinie entre les fonctions opérationnelles et
celles de gestion des risques ;

v' toutes les décisions opérationnelles prennent en considération les problemes qui
pourraient en découler ;

v" D’identification des risques est communiquée de maniere compléte et
transparenteaux niveaux approprieés.

L’Organisation s’engage également a véhiculer une culture de gestion des risques au
seinde 1’Organisation. C’est le rble du Comité executif que de promouvoir une approche
responsabledesrisques, et d’assurer lapérennité et labonne réputationde I’Organisation
tout en permettant sa croissance.

L’Organisationapour stratégie d’éviter les produits, marchés et opérations pour lesquels

.
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ilnepeut évaluer objectivement le risque, et donc le gérer.

Le Comité exécutif définit chaque année ’appétit au risque de I’Organisation.

Le terme “appétit pour le risque” signifie que I’Organisation supportera le risque seulement
si cette prise de risque a une probabilité raisonnable d’étre convenablement récompensée.
Ainsi, au lieu d’utiliser le mot appétit ou appétence, certains préfereront employer le terme
“toléranceaurisque” pour signifier que le risque n’est pas désiré en soi.

L’appétit pour le risque refléte de nombreuses facettes du risque. 11 s’agit d’accepter certains
types derisqueoubiendes’efforcerde leséviter. Cettedifférence d’appétence enverslerisque
peut étre imputable aux expériences passées liées aux activités de 1’Organisation, & son
expertise acquise ou au degré d’aversion au risque du Comité exécutif ou des bailleurs de
fonds. Aussi, elle doit définir des limites de risque cohérentes avec le niveau de ses fonds
propresetlarentabilité attendue.

La stratégie en ce qui concerne I’appétit au risque de 1’Organisation se définit comme suit :

v"ladiversification du portefeuille de credit, et la fixation de limites sur certaines
expositions risquées ;

v"les pertes liées aux fraudes sont plafonnées a un certain pourcentage des fonds
propres, et doiventse maintenirauntauxinférieurautaux moyendusecteurdela
organisation non gouvernementale;

v I’Organisation protége sa réputation en évitant toute conduite illégale, non
professionnelle ou contraire al’éthique, etsetiental’écart de toute entité ou tout
individudemauvaise réputation.

3. Rolesetresponsabilitésauseindel’Organisation

L’Organisation a mis en place une structure organisationnelle en charge de la gestion des risques.

i. Conseil d’administration

LeComité exécutif estl’organed’administrationdel’Organisation. Ilestcomposéde?
membres élus par I’ Assemblée Générale.

Les principales responsabilités du CE sont de :

v definir et maintenir la mission et les objectifs de I’Organisation ;
v ratifier les directions stratégiques ;

v"surveiller laréussite des objectifs stratégiques de 1’Organisation ;
v' s’assurer que I’Organisation gere effectivement ses risques.

A ce titre, c’est lui qui est en charge de définir la politique de gestion des risques.
ii. Comité de gestion des risques
Le Comité de gestiondes risques (CGR) est chargé de veiller au respect de lapolitique et

des procédures de I’Organisation en matiére de gestion des risques. Il est composé du
secrétaire exécutif, du chargé des programmes et du chargé de la communication, suivi et
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évaluation. Sesréunionsdoiventenregistrer laparticipationduPRL et du DAF.

Afin de garantir I'indépendance du comité, le Président du Comité exécutif ne doit pasy étre
membre.

Le comité veille a ce que :

v" 1I’Organisation maintienne les différents risques auxquels elle est confrontée a
desniveaux prudents;

v"les personnes responsables de la gestion des risques posseédent les
connaissances nécessaires pour accomplir la fonction de gestion des
risques;

v 1’Organisation mette en ceuvre les principes fondamentaux qui facilitent
I'identification, la mesure, la surveillance et le controle de tous les risques
auxquelselleestconfrontée;

v"des politiques et des procédures appropriées pour la gestion des risques soient
élaboréeset mises en ceuvre et périodiquement révisées par I’Organisation ;

v"le comité se réunit trimestriellement et rend compte de ses activités au
Comité executif. ~ Son secrétariat est assuré par le Chargé des
programmes.

iii. Comité d’éthique et de RH

Le comité a pour réle d’aider le Comité exécutif a assumer ses responsabilités de
Supervision pour ce qui concerne :

v' 1’élaboration de la stratégie globale de 1’Organisation par rapport aux ressources
humaines pour une rémunération équitable etconcurrentielle du personnel etpour le
développement d’autres programmes de motivation dans I’intérét de tous les
employés;

v' I’établissement des objectifsdu PRL et 1’évaluation de son rendement par rapport
aux objectifs fixés;

v leplande succession du PRL et des hauts cadres ;

v lapromotion de I’équité, de latransparence et de la protection des partenaires
et des fournisseurs de I’AJAP.

Le comité est composé de 3 membres au plus et ses réunions doivent enregistrer la
participation du PRL et du Responsable des Ressources Humaines. Il se réunit
trimestriellement et rend compte de sesactivités au Comité exécutif. Sonsecrétariat est
assuréparle Responsabledes Ressources Humaines.

iv. Conseil desurveillance

Le Conseil de Surveillance est I’organe de contrble de I’Organisation. Il est chargé de la
surveillance de la régularité des opérations de I’Organisation et du controle de sa
gestion.

Il est composé de 3 membres élus par I’ Assemblée Générale. Le Responsable de 1’audit
Interne de I’Organisation est directement relié au Conseil de surveillance.
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Le Conseil de Surveillance possede un double mandat de vérification et de conseil. A
titrede vérificateur, il doit :

v' s’assurer que les contrbles sont faits régulierement et que les opérations de
I’Organisation respectentleslois, lesreglementsetlesreglesde déontologie,
lespolitiquesetles procédures ;

v veiller ace que I’Organisation réalise sa double mission financiere et sociale et a ce
qu’ellesoit la plus proche possible de ses membres et de son environnement.

A titre de conseil, le Conseil de Surveillance doit fournir des recommandations, des
suggestions et desavisau Comité exécutif etau PRL envue d’améliorer les relations avec
les membres.

Les principales responsabilités du Conseil de Surveillance sont les suivantes :

v' fairedesobservationsetdesrecommandationssur le fonctionnement général

de 1’Organisation;
v' effectuer le suividesrapports d’inspectionde controle et d’audit interne et externe ;
v effectuer le suivi des décisions prises par I’ Assemblée Generale ;

v'assurer lecontrole et larégularisation des situations de conflits d’intéréts.

V. Audit interne

Lafonction d’audit interne constitue un élément majeur de la surveillance en continu du systeme
de contrdle interne, parce qu’elle fournit une évaluation indépendante du caractére adéquat
des politiques et procédures établies et du respect de la conformité a ces dernieres. La fonction
d’audit interne estindépendante dufonctionnementdel’ Organisationau quotidienetelleaaccesa
I’ensemble des activités conduites par I’Organisation.

Le réle de I’audit interne inclut les aspects suivants:

v'concentrer lestravaux d’audit internesur lesrisquesclésidentifiés par comité exécutif;
v"Identifier les risques ;
v'évaluer et valider les procédures de gestion des risques;
v" éduquer le personnel a la gestion du risque et au contréle interne ;
v communiquer des rapports sur la gestion des risques et le contrdle interne au
Conseil de surveillance ;
v maintenir un dispositif de contr6le approprié en évaluant son efficacité et son

efficienceeten encourageant son amélioration continue.

4. Organisationdelagestionderisques

Les procédures de gestion des risques de I’Organisation rassemblent des outils et
techniquesa utilisation aux différents niveaux de I’activité pour :

v"identifier et analyser le risque ;
v' évaluer lerisque ;
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v’ traiter lerisque ;
v'suivrelerisque;
v/ communiquer.

Pour que les procédures de gestion des risques puissent étre efficientes, il est nécessaire de
s’assurer de :

v" I’implication du Comité exécutifet du secrétariat exécutif de I’Organisation ;
v"une identification claire des responsabilités dans I’organisation ;

v"la mise a disposition de ressources suffisantes pour la formation des salariés a la
gestion des risques.

I. Identification desrisques

Ellerequiertdel’Organisation qu’elle définisse quels sontles facteurs inhérentsaux risques et
leurs dimensions multiples (codification, aspect interne / externe, fréquence, appartenance,
gravité, type de perte, activité(s) concernée(s), processus / fonctions concernées, donnees et
systemes impliqués, etc.).

ii. Evaluation desrisques

Lesoutilsd’évaluation peuventétre des méthodes quantitatives et statistiques de modélisation
etde simulation.

L’¢valuation est leresultat de laprobabilité de survenance durisque, etsonimpact, qu’il

soit financier ou autre (réputation par exemple).

iii. Suivi desrisques

La gestion des risques nécessite un suivi par le moyen de reporting et de contrdles, afin de
s’assurer que les risques sont correctement identifies et evalués, et qu’ils sont couverts
efficacement.

Des audits sont menés régulierement pour verifier la correcte application de la politique de
gestion desrisques, et laconformité aux textes et réglementations. Ils permettent d’identifier
lesfaiblesses de mise en ceuvre, et de proposer des recommandations et desaméliorations. La
prise en compte de modifications dans I’organisation et dans I’environnement de
I’organisation non gouvernementale est egalement essentielle pour permettre une
adaptation dynamique et efficace.

iv. Maitrise et atténuation des risques
Il existe 4 moyens de traiter le risque :

v' éviter’occurrencedu risque;

v limiter laprobabilité d’occurrence oul’impact;

v' transférer le risque sur des tierces parties : par exemple, externaliser le risque de
défaillance de paiement a un assureur ;

v'accepterenconnaissance de cause de supporter I’'impact d’un évenement quisurviendrait.
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La maitrise et I’atténuation du risque constituent probablement le sous-processus le plus
complexe de cetensemble, car de lui va dépendre la capacité de 1’Organisation a se doter de
moyens de prévenir les risques en identifiant les leviers d’action adéquats pour anticiper
certainsévénementsou minimiser leur impact en cas de survenance. Ce sous-processus est
particulierement complexe & gerer car il s’appuie simultanément sur deux fonctions qui
interagissent 1 unesurl’autre :

v'd’une part, la fonction qui conduit a fixer le niveau maximum de risque
accepté. Cela suppose de fixer des limites, limites globales ou limites par
typederisque;

v d’autrepart, lafonctionquiconduitaopérerunchoixentre lesdifférentsmodes
de couverture (interne,externevial’assuranceoul'externalisation), etaletraduire
enplans d’actions précisantlesmesuresretenues, lesresponsabilités dans lamise
enplaceetles délais deréalisation.

» Atténuation des risques d’Exploitation et Abus Sexuel (EAS)

Dans les cas des projets humanitaires et de développement qui peuvent exacerber les risques
existants d'Exploitation et d’Abus Sexuel (EAS) ou créer de nouveaux risques, selon leur champ
d’applicationet leurampleur, parexemple, dans les zones ou les bénéficiaires et les communautés
éprouvent des difficultés économiques et ou la violence faite aux femmes et aux enfants est plus
répandue, I’AJAP / le comité exécutif de I’ AJAP doit prévoir que certains membres du personnel
pourraient tenter d'abuser de leur pouvoir, en particulier s'ils sont chargés de distribuer de la
nourriture, de I'eau, des fournitures médicales et/ou en espéces.

Des incidents d'EAS peuvent se produire méme lorsque les programmes n'impliquent pas
directement les bénéficiaires, par exemple lorsque le personnel interagit avec les participants
hors site ou pendant leur temps libre. Il existe également des risques d'EAS en ligne ou les
auteurs utilisent les technologies de l'information et de la communication (par ex. courriels,
SMS, réseaux sociaux, applications de communication) pour commettre des abus.

Afin d'identifier et d'atténuer ou d'éviter les risques d'EAS grace a la programmation,
I’AJAP a pris les mesures suivantes :

% Mener des évaluations des risques approfondies et inclusives sur 'EAS avant de
concevoir des projets, si possible dans le cadre de I'évaluation initiale des besoins .Cela
peut inclure une cartographie de la sécurité du site, des discussions de groupe avec les
bénéficiaires visés et d'autres parties prenantes (notamment les femmes, les enfants, les
autorités/communautés locales, etc.) et d'autres méthodes de recherche pertinentes. Dans
le cadre de cette évaluation, il est utile d'identifier les groupes les plus marginalisés et a
risque accru d'EAS (par ex. les enfants handicapés) pour s‘assurer que les stratégies de
conception sont aussi ciblées et efficaces que possible.

K/
°e

Consulter les bénéficiaires et les communautés locales, y compris les groupes a risque
(par ex. les adolescentes, les personnes handicapées, les communautés lesbiennes, gays,
bisexuelles, transgenres dans le cadre de I'évaluation initiale des besoins et du suivi de
routine pour identifier les risques et les mesures de protection pertinents au niveau local
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(conformes aux lois et normes internationales). Les consultations doivent étre sécuritaires
et adaptées a la culture

% Intégrer des mesures générales de prévention et de sécurité pour I'EAS dans la
conception de programme standard de l'organisation, telles que :

v Veiller a ce que des pratiques de recrutement sécuritaires soient suivies pour le
recrutement du personnel du programme, notamment les volontaires locaux, les
journaliers, etc. Cela comprend l'utilisation d'un panel de recrutement qui comprend
au moins une femme ;

v" Veiller & ce que tout le personnel soit formé sur la PEAS et qu'il signe le code de
conduite, et des procédures de signalement et de réponses sont mises en place avant
le début du programme.

v"Inclure le personnel féminin dans les équipes de mise en ceuvre du programme, si possible,
en particulier si leurs réles nécessitent des interactions directes avec les bénéficiaires
(par ex. distributions de vivres, dispensaires, espaces amis des enfants,
écoles/espaces d'apprentissage temporaires, centres communautaires), étant donné
que la majorité des auteurs d'EAS sont des hommes.

v S'assurer gu'il y a des responsabilités partagées des processus pendant l'intervention
du programme afin que plusieurs personnes soient impliquées («separation des
taches»).

v Impliquer les femmes et les groupes a risque dans la planification, la conception, la
mise en ceuvre et le suivi des activites dans la mesure du possible et si cela est sir pour les
personnes impliquees ;

v" Fournir des interventions d'assistance dans des zones accessibles et
bien éclairées en toute sécurité.

v Concevoir les programmes de maniere a limiter les interactions
individuelles entre les bénéficiaires, en particulier les enfants, dans la
mesure du possible.

v Communiquer de maniére proactive des informations sur les procédures
de distribution de l'aide a la communauté (« l'aide est gratuite »; critéres
du bénéficiaire; exigences administratives; etc.) ; comment signaler les
préoccupations ; etc.) et prendre conseil auprés de la communauté pour
s'engager efficacement.

v' Afficher bien en évidence dans leurs bureaux et sur les sites de travail les
informations relatives a I'EAS et les politiques et procédures de I'organisation,
notamment comment signaler les comportements inappropriés du personnel de
l'organisation, en utilisant un langage et un style de communication que le
personnel et les communautés peuvent comprendre.

R/

% Prendre des mesures programmatiques pour minimiser les risques d'EAS et aider a connecter
les survivants aux soins appropriés dans les programmes intersectoriels et dans des secteurs
distincts
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IV. Risquesstratégiques

A. Croissance

Identification Le risque s’identifie en termes de stratégie de I’Organisation, avec par
exemple des attentesirréalistes en termes de croissance, le développement de

nouveaux services inadaptés ou une vision pas clairement définie et
partagée.
Evaluation Fréquence : rare

Impact : maximum

Suivi Le reporting permet de comparer la situation réelle aux attentes intégrées
dans les plans.

Maitrise et 1) Le plan stratégique a été le résultat d’une longue concertation entre les

atténuation partenaires. Ilinclutle plan de financement, qui présente des objectifs chiffrés

élaborés a partir d’hypothéses réalistes, prenant en compte les données
financieres actuelles. Il a été validé a différents niveaux, y compris par des
organes externes.

2) Un plan de communication, suivi et évaluation a été mis en place.

Procédure(s) Manuel de politiques et procédures administratives, comptables et
relative(s) financieres, plan stratégique, plan opérationnel et un manuel de
suivi évaluation.
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B. Qualité du management, desélus et gestion descompétences

Identification

Le risque est multiple en ce qui concerne les compétences des différents acteurs de
I’Organisation :
personnel qualifié (connaissance des bonnes pratiques de la
organisation non gouvernementale) mais toutefois restreinte
dans sa capacité d’analyse ;
risque lié a la non professionnalisation de certains membres du
comité etprobléemesdecompétences;
absence de partage des connaissances et de flexibilité dans les
taches accomplies ;
centralisation des compétences vers des employés plus
expérimentés, un risque de départ massif ou de perte
d’employés clés;
démotivation desemployésliée aune rémunération insuffisante ou
mal répartie (fixe/variable);
un besoin en compétences particuliéres non pourvu.

Evaluation

Fréquence : courant
Impact:salairedelapersonne défaillante, ainsi qu’unimpact financier lié
aux montants dont la personne est responsable

Suivi

L’Organisation a mis en place un programme d’évaluation annuelle de
I’ensemble du personnel. Il permet de :
assigner des objectifs qualitatifs et quantitatifs ;
évaluer chaque salarié individuellementen fonction de I’atteinte ou non
des objectifs fixés.
Méme le Président et Repreésentant Légal est évalué par le comité
d’éthique et des RH.

Maitri
se et
atténua
tion

1) Processus de recrutement

Une attention particuliere est portée :
aux compétences initiales du candidat, et celles-ci doivent pouvoir
étre vérifiées;
alamotivation du candidat pour développer de nouveaux savoirs et
étre moteur dansI’Organisation.

2) Formation du personnel et des élus

Un programme de formation couvrant toutes les fonctions del’Organisation est
mis en place, sur une base annuelle. Les besoins sont réévalués
régulierement.

3) Evaluation du personnel et primes sur objectifs

L’évaluation annuelle débouche sur des primes. Cela permet de motiver le
personnel alaréalisationdesesobjectifs, etd’instaurer uneémulation parmi
lessalariés

4) Plus généralement, I’Organisation a élaboré un manuel de procédures de
ressources humaines détaillé, incluant la gestion des compétences et des
carriéres, la mobilisation et le recrutement, la gestion de congeés et absences, la
gestion de la paie, les préts et avances aux employés, les licenciements,
démissionsetdépartsen retraite, la gestion des sanctions, etc.

Procédure(s)
relative(s)

Politique de gestion des ressources humaines




Manuel de procédures de gestion des Risques

C. Image /réputation

Identification

Le risque de réputation, ou risque d'image, correspond a I'impact que
peutavoirune erreur de gestion sur I'image d’'une organisation.
Les origines de cette situation peuvent étre multiples :
- connaissance par lespartenaires defraudessurvenuesauseinde
I’Organisation ;
défaut de prestation des services ;
comportementsuspicieuxdupersonnel;
de lamauvaise publicité ou des calomnies de la part de concurrents
ouautres acteurs;
- etc.
Le risque de réputation s’identifie principalement par un manque de
confiancedes titulaires de comptes de dépét.

Laréputationestun actifstrategique pour le développement etlavaleur
del’Organisation. Des lors le risque de réputation fait partie des risques, et
est en téte des préoccupations des dirigeants.

Evaluation Fréquence : rare
Impact : maximum

Suivi 1) Des enquétes de satisfaction sont menées une fois par an, afin de
s’assurer de la bonne image de I’Organisation.

Maitrise Lameilleurefagcondegérerle risquede réputationestde mettreenplace

et une gouvernance comportant une gestion anticipative des risques, une

atténuati écoute des parties prenantes, et une communication sans détour des

on problémes rencontrés par [|'Organisation vis-a-vis de ses parties
prenantes, non seulement les actionnaires, mais aussi les employés et les
membresdelasociétécivilelesplusdirectement concernés.
L’Organisation Sse montre en toute circonstance transparente. Le
Président et Représentant Légal est en charge de lacommunication aux
différentes parties prenantes : élus, personnel, bailleurs de fonds,
banques, fournisseurs, etc.
Des réponses sont systématiquement apportées aux réclamations des
partenaires.

Procédure(s) Manuel de politiques et procédures de gestion des risques

relative(s)




Identification

Evaluation

Suivi

Maitrise
et
atténuati
on
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D. Vol etfraude

Les exemples de vol et fraude sont nombreux :
a) Détournement de fondssur créance en recouvrement

b) Détournement de fonds sur salaires
Fraudeinterne se traduisant par le détournement de montants de lapaie. Le risque
porte surtout sur la création d'un salarié fictif ou I'application volontaire de
versements salariaux non justifiés.

c) Détournement debiens
Vol, détournement de biens et valeurs de ['établissement par un
collaborateur (chéquier, petit matériel de type micro-ordinateur portable)

d) Destruction malveillante de biens
Destructionoualtération de données, suiteamalveillance interne, sur leschaines
de traitementsinformatiques/télécommunications liéesaun processus

e) Contrefagon
f) Usurpation de biens/d’identité

g) Corruption / commissions occultes
Conclusion de prestations a prix hors marchés (collusion, pots de vin, etc.) : casde
surfacturation a I'occasion d*un contrat fournisseur, soit sur des achats de faibles
montants mais répétés (décision en délégation), soit sur des achats exceptionnels et
de montants elevés avec collusion (décision en comité de marché).

Fréquence : courant

Impact : nombre de cas * montant mon du préjudice

1) L'audit interne
Il a une fonction de prévention et de détection de la fraude

2) Inventaire physique organisé par le DAF

Chaque année, un inventaire valorisé des stocks et des immobilisations est
effectué. Cela inclut le patrimoine informatique est formalisé. Cet
inventairepeutétre communiqué aux assureurs, a leur demande.

3) Suivi et analyse des stocks par le DAF

4) Reporting par le DAF pour analyser et comprendre les variations
inattendues.

a) Pourévitercetypedefraudes,ilestimportantdelimiterl’accesauxstocks
et aux denrées, et de garder dans le coffre-fort les éléments
susceptibles d’intéresser les fraudeurs

b) Acces limité

c) Lesprocéduresadministrativesdécrivent lanumérotation et le suivi
des documentsdegestion (ex: journal, bordereau d’opération, arrété de
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caisse). Enoutre les documents sontsignéset/ouen duplicata.

d) Les signatures de validation et d’autorisation doivent étre vérifiées
avecun modele originaldisponible.

Procédur 1. Politique antifraude
e(s)relat 2. Politique de prévention et de gestion des conflits d’intéréts
ive(s) 3. Code d’éthique et de conduite du personnel

4. Guide pour I’audit interne.

V. EVALUATION ET GESTION DES RISQUES D’EXPLOITATION ET ABUS SEXUELS

Domaine Questions a considérer pour I'évaluation Stratégie(s) de gestion

des risques possible(s)

> Quel est le profil démographique de la
population dans les zones cibles (par ex.
sexe, age, niveau d'éducation, niveau de
revenu, taille du ménage, pourcentage
de ménages dirigés par une femme et un
enfant, 4ge au mariage, religion,
race/origine ethnique, statut migratoire,
etc.) ?

> Quelles sont les caractéristiques de la
population qui peuvent rendre les
individus plus sensibles a 'EAS ?
Quels groupes sont particulierement
vulnérables ?

Profil du v Y a-t-il un équilibre adéquat entre les

personnel sexes du personnel impliqué dans la

programmation, en particulier du

personnel travaillant directement avec

s ge ==

locales ou responsable du recrutement ?

v" Le personnel a-t-il été suffisamment
contrélé et formé en ce qui concerne la
PEAS ?

E
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antérieures, au besoin

Approches de o Le programme crée-t-il ou aggrave-t- Organiser des visites de suivi
programme il des désequilibres existants entre le periodiques par
personnel et les membres de la quel_qu’undans un ro_le_ de
communauté ? gestionou desupervision
L : de programme
e Le programme implique-t-il une
interaction directe entre le personnel et Modifier les lieux de
les bénéficiaires, en particulier les distribution pour les
enfants ? rendre plus publics
« Comment le personnel fournit-il des Assurer que le personnel
biens et des services (privés/publics, porte des moyens
travaillant en bindme/seul, mixtes) ? d'identification visibles

(par ex. casquettes, gilets,
tee-shirts) lors de
I'exécution des activités du
programme et fournir ces
dispositifs d’identification le
o Les visiteurs externes sont-ils autorises cas échéant

a assister aux activités de programme

non accompagnés ? Qui est chargé de

prendre ces décisions ?

e Le personnel porte-t-il des moyens
d'identification visibles (par ex.
casquettes, gilets, tee-shirts) lors de
I'exécution des activités du programme ?

Restreindre  l'acces  des
visiteurs  externes  aux
activittss du programme,
dans la mesure du possible

Veiller a ce que les
participants au programme
soient régulierement informés
de leurs droits, du
comportement attendu du
personnel et de la maniere de
signaler leurs préoccupations

o Ou se déeroulent les activités du o Créer un environnement
programme (camp, établissement plus sdr a I'emplacement
informel, communauté d'accueil, milieu du programme (par ex.
rural/urbain, etc.)? Quels sont les risques installer des lumiéres,
spécifiques associés a cet emplacement recruter des gardes de nuit)

(par ex. manque de disponibilité de
mécanismes de plainte ou de prestataires
de services, insécurité) ?

Quelle est l'attitude des bénéficiaires a
I'égard des problemes de violence basée
sur le genre ? Dans quelle mesure les
bénéficiaires seraient-ils a l'aise de signaler | « Veiller a ce que les

des problémes d'EAS ? bénéficiaires connaissent et
o Existe-t-il un mécanisme inter puissent accéder aux
organisation pour les mécanismes inter

o Collaborer avec les
communautés pour adapter
les mécanismes de plainte
pour répondre a leurs
besoins
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commentaires/plaintes de la organisations pour les
communauté dans cet endroit ? plaintes dans les lieux du
programme

VI.  Risquesoperationnels/Fraudeexterne

a. Vol et fraude

Identification Le risque inclut :

a) Le volqualifié
I1s’agit par exemple d’un cambriolage d’un batiment de I’Organisation, ou
d’un holdup up: avec atteinte a la sécurité des fonds, avec ou sans prise
d'otage.

b) Escroquerie et usage de faux

Evaluation Fréquence : nombre de vols et fraudes

Impact: Minimum

Suivi a) Levolqualifiéfaitpartiedesincidentsremontésetanalyséspar le
siege Tout incident doit é&tre documenté par un formulaire.
Maitrise Protection desbiens
et Les batiments, le mobilier comme les fonds du siége et des antennes sont
atténuatio protégéspar un gardien.
n
Procédure(s) Manuel des procédures techniques, administratives et financiéres
relative(s)
Outil Registre des incidents

b. Relations detravail

Identification Le risque concerne :

a) les questions liées a la rémunération, aux avantages, et a la
résiliationd’un contrat.

Evaluation Fréquence : rare

Impact : montant des pénalités ou montant du litige

Suivi Le responsable des RH connait la réglementation liée ala rémunération,
etsetientinformé de toute évolution du cadre réglementaire.

I1apour responsabilité le respect de la réglementation en matiére salariale,
et est en charge du suivi et du dénouement de tous les litiges de

I’Organisation.
Maitrise et L’Organisation a une politique en matiére de RH qui vise a se
atténuation conformer a laloi, et a mener une politique de gestion des ressources

humainesresponsable etdurable.




Procédure(s)
relative(s)

Identification

Evaluation

Suivi

Maitrise
et
atténuati
on
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Politique de gestion des ressources humaines

c. Santéetsécuritédestravailleurs

Le risque comprend :
- accidents relatifs a lasécurité des collaborateurs ;
accidents relatifs a la santé des collaborateurs ;
non-conformité en matiere d'hygiene de sécurité et/ou
environnementale.

Le périmétre du risque couvre également les déclarations de
cotisationsaux organismes sociaux ainsi que le reglement de ces

derniers.

Sécurité

Fréquence :

rare

Impact : Montant moyen versé + colt moyen du traitement
psychologique

Santé :

Fréquence : Courant

Impact : Codt journalier moyen chargé + intérimaire si applicable
L’Organisation est tenue de déclarer immédiatement ou au plus tard dans un
délai de 48 heures tout accident du travail ou maladie professionnelle
constaté(e) dans I'Organisation.

Elle doit, par ailleurs, faire assurer lessoins de premiere urgence, diriger la
victimesur lecentre médical, adéfaut sur la formation sanitaire publique

ou I'établissement hospitalier public ou privé le plus proche du lieu de
I'accident.

Silavictime n'a pas repris le travail dans les 3 jours, I'Organisation doit faire
établir un certificatmedical. Lesfrais,al'exceptiondeceuxquiconcernentles
soinsdepremiere urgence,sontalachargedu service de mutualité.
L’Organisation AJAP aune politique de protection delasécurité etlasanté
des travailleurs dans tous les aspects liés au travail, y compris si elle fait
appeladespersonnesou a des services extérieurs a I’Organisation.

Ainsi, ’Organisation met en place des moyens et des mesures de protection
des travailleurs. Il s’agit d’activités de prévention, d’information et de
formation des travailleurs, notammentpour:

- @viterlesrisquesougérer lesrisquesquine peuvent pasétreévités;
donner desinstructionsappropriéesauxtravailleursenfavorisantles
mesures de protection collectives ;
adapter lesconditions de travail, leséquipements et les méthodes de
travail en tenant compte des évolutions techniques.

De plus, les activités de premiers secours, de lutte contre I’incendie ou
d’évacuation des travailleurs en cas de danger grave sont dispensées au sein
de I’Organisation. Cette derniére informe et forme les travailleurs qui
peuventétreexposésaunrisque de danger grave et immédiat.

Concernant les déplacements du personnel en moto, I’Organisation

@
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oblige le port du casque. Tout manquement a cette obligation
entraineradessanctions.

Procédure(s) Manuel de sécurité du personnel

relative(s)

d. Egalité etdiscrimination

Identification Le risque comprend :
le harcélement moral ou sexuel ;
Il s’agit d’actes non-conformes aux lois, reglements en matiére de

harcelement
la discrimination.
Il s’agit de cas de discrimination envers un collaborateur (a
~ I'embauche/sur les salaires/sur les évolutions de carriére...).
Evaluation Fréquence : rare

Impact : Montant moyen versé par litige

Suivi Le chargé des RH veille a Papplication des dispositions du Code

d’éthique et de déontologie. Il effectue, pour le compte du Comité, les
vérifications nécessaires quant au respect des dispositions du
Code par le personnel de ’Organisation.
Il s’assure que les recrutements, les contrats d’embauche, ainsique
le systéeme d’évaluation annuelle est juste et motivant. Il Assiste le
personnel quant al’application du présent Code eta larésolution de
situations particulieresauxquelsils pourraient étre confrontés.

L’audit interne vérifie que le code d’éthique et de déontologie est connu
partoutle personnel del’Organisation.
Maitrise et Le risque est évité par la communication et le respect du code
atténuation d’éthique etde déontologie par I’ensemble du personnel.

Le salarié qui contrevient aux dispositions du présent Code est passible
desanctions disciplinaires.
Procédure(s) Manuel de politiques et procédures éthique et déontologie

relative(s) Politique genre
Politique contre le harcélement et abus
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VII.  Risquesopérationnels/Fournisseurs

a. Fournisseurs

Identification Il s’agit des risques liés :
alasous-traitance ;

aux conflits avec les fournisseurs.

Evaluation Fréquence : courant
Impact: montantdulitigeouimpactsurlesactivitésencasderupturede
biensclés

Suivi Le DAF doit s’assurer de la santé financiere des fournisseurs

aupresdesquels ’Organisation s’approvisionne.

I1doit également gérer de maniére efficiente les stocks de biens clés
(carnets de bordereaux d’opérations, journaux, arrétés de caisse,

etc.).
Maitrise et L’Organisation a une politique de diversification des fournisseurs, et
atténuation passecommande pourunmémeproduitauprésdeplusieursd’entre

eux, de maniére a ne pas se retrouver en rupture de stocks si un
problemesurvientchezl’und’entreeux.

Lescontrats conclusavec les fournisseurs sont validés par le responsable

juridique. Lesengagements réciproques et les responsabilités de chacun

doivent étre clarifiés par un contrat. Dans la mesure du possible, les

engagements fermes sur desvolumes d’achat sontproscrits.
Procédure(s) Manuel de politiques et procédures comptables, administratives et
relative(s) financieres

Fait a Bujumbura, le 10/Mars /2019

Pour ’AJAP

Eric NSENGI
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