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Comment lire les fiches procédures ?

Ce guide est composé de trois parties :
» les procédures courantes — intitulées PC, suivi de leur numéro d’ordre, et symbolisées par la couleur
violette — concernent les actions récurrentes de 'UCQD ;

» les procédures spécifiques — intitulées PS, suivi de leur numéro d’ordre, et symbolisées par la couleur
rouge — concernent les actions particuliéres et ponctuelles de I'UCQD ;

— intitulées F, suivi de leur numéro d’ordre, et symbolisées par la couleur verte —
recensent I'ensemble des documents et supports nécessaires a la réalisation des procédures courantes
ou spécifiques.

m Identifier le quartier S

Chaque tache

particuliere a réaliser est
: / décrite dans un encadré
ecensement
~
e dN_/ Les fleches indiquent

complémentaires a recu;eiHir |'enChaTnement
des taches et leur ordre
chronologique

Proces
verbaux
de réception
définitive des
travaux

O

Collecte des informations
complémentaires

<
=

e

Entretiens avec
des personnes
ressources
dans le quartier
(notables,
membre du
comité, etc.)

Une tache peut
générer plusieurs taches
a réaliser

Demande
d'appui
au SG* pour
rencontres
avec d'autres
institutions

ANIMATEUR(S)

Observation
directe
dans

le quartier

Selon qu’une tache
est réalisé ou non,

Recueil des infom_‘mahons e“e peut entraTner des
complémentaires - s
&_// actions différentes

J B=-o0ui [ =nron
/" Redaction de la fiche
_ didentification du quartier ~—_|

* SG : Secrétariat général

Dans la marge, Dans la premiere colonne, sont Dans la derniére colonne,
en alignement vertical, spécifiés les documents, les fiches (F) apparaissent les documents
sont mentionnés ceux ou les procédures (PC ou PS) ou fiches produits au terme

qui réalise(nt) I'action nécessaires au démarrage de |'action de I'action
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Procédures courantes

PC1
PC2
PC3
PC4
PC5
PC6

Identifier le quartier

Visite de suivi-contréle d'un comité

Relevé des compteurs dans un quartier

Distribution de la facture au comité et recouvrement

Suivi financier mensuel

Assemblée générale d'un comité avec la population d'un quartier

O Ul A W N -



J4M Identifier le quartier

PERIODICITE : suite a la signature du contrat Camep/comité puis chaque année
DELAI : 1 & 3 jours

A DOCUMENT(S)

Recensement
des informations nécessaires

Proces
verbaux
de réception Y
définitive des Identification d'informations
travaux , . R S
complémentaires a recueillir

Collecte des informations
complémentaires

%)
o
@ Y
< Entretiens avec
= des personnes RemeEnee
Z Observation d'appui
. ressources A
directe . au SG* pour
dans le quartier
dans rencontres
) (notables, g
le quartier avec d'autres
membre du S
o institutions
comité, etc.)

\i
Recueil des informations
complémentaires

)

" Redaction de la fiche \
d’identification du quartier J

Y

* SG : Secrétariat général




Visite de suivi-controle
d'un comité

PERIODICITE : mensuelle
DELAI : entre le 1¢" et le 19 du mois

A DOCUMENT(S)

Prise de rendez-vous
avec le comité

PC2

Y
Observations technigues, administratives
et socio-environnementales

Y

ANIMATEUR(S)

Y

Transmission Recommandations

de doléances faites au comité

aux agences
de la Camep

ANIMATEUR(S) ET
RESPONSABLE UCQD

4----_____

i Saisie
i et analyse des
i performances

ANIMATEUR(S)

Suivi de la mise en ceuvre
des recommandations

Enclenchement .
Mise en ceuvre

éventuel des recommandations
de procédures ar le comité
spécifiques i

ANIMATEUR(S) ET
RESPONSABLE UCQD




Relevé des compteurs
dans un quartier

PERIODICITE : mensuelle

PC3

DELAI : entre le 20 et le 26 du mois

A DOCUMENT(S)

Prise de rendez-vous avec le comité
ou un des membres

\i
Lecture du compteur de téte
et des compteurs
des bornes fontaines du quartier

Y

Retranscription des informations

et signature animateur/membre
du comité

Y

Remise d'un

Remise exemplaire au service
d’'un exemplaire des compteurs
au comité de la Direction

commerciale




Distribution de la facture
au comité et recouvrement

PERIODICITE : mensuelle - DELAI DE DISTRIBUTION : entre le 1¢" et le 5 du mois
DELAI POUR LE SUIVI DE RECOUVREMENT : entre le 5 et le 15 du mois

A DOCUMENT(S)

PC4

»| Transmission de la facture a 'UCQD \

SERVICE COMPTEUR
DIRECTION
COMMERCIALE

Y
Transmission de la facture au comité

Archivage
%) A/_\\L d’une copie
= de la
E paiement non effectué paiement effectué facture
= | Y
z | | —
. ) Vérification
... par négligence et/ou ... pour désaccord .
. ! iy de la quittance
mauvaise foi du comité avec la facture

: :

(PSS k) Rencontre comité/UCQD/

Direction commerciale

/\

ANIMATEUR(S) ET
RESPONSABLE UCQD

pas d’erreur erreur
de facturation de facturation

Correction
de la facture
par la Direction
commerciale

Conciliation :
signature d'un
échéancier de paiement

ANIMATEURC(S)
RESP. UCQD
DIR. COMMERCIALE

Y
Suivi du respect de |'échéancier

A/i\

(' Respect k) non-respect

/" Enclenchement
| d'une procédure
spécifique

RESP. UCQD , ANIMATEURC(S)

ANIMATEUR




I/ Suivi financier mensuel

PERIODICITE : mensuelle, aprés la distribution de la facture
DELAI : entre le 20 et le 26 du mois

AVANT TACHES

Prise de rendez-vous avec le comité
ou un des membres

DOCUMENT(S)
PRODUIT(S)

Y
Rencontre avec le comité :

g consultation des documents

>

=

<

=

=

= / \
Vérification Consultation
des écritures du cahier

dans les cahiers de caisse

Y

Corrections )

PN

Contréle Elaboration
du bilan du bilan
financier financier

- réalisé par avec

w le comité le comité

4

<

pd

i

|

i

O

o

o

o4 \

> p / .

= Elaboration

<§( du bilan financier

= de tous les comités

<




Assemblée générale d'un comité

¥ avecla population du quartier

PERIODICITE : annuelle

A DOCUMENT(S)
TACHES

Lettre
d’invitation Séance de préparation de I'AG*
adressée avec le comité (bilan financier,
par le comité réinvestissements, etc.)
a I'ucqQb
Copie
Y du procés

Lairis Participation a I'AG seirel efs [l

de I'UCQD au
comité I'invitant

a préparer
une AG /\

Ecoute du comité Interventions

et de la population pour apporter

les éclaircissements
nécessaires

transmise
par le comité
a l'ucqQb

ANIMATEUR(S) ET RESPONSABLE UCQD

en fonction
des recommandations
de I'AG

Enclenchement
d'une procédure
spécifique

Reconduction

du comité ) |

* AG : Assemblée générale
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Procédures spécifiques

PS1

PS1 bis
PS2
PS3
PS4
PS4 bis
PS5
PS6
PS7
PS8
PS9
PS10

Réalisation d'une étude de faisabilité sociale
Réalisation d'une étude de faisabilité sociale
Création d'un comité d'appui

Formation d'un comité d’appui

Création d’un comité de gestion

Création d'un comité de gestion

Formation et renforcement d'un comité de gestion

0 N O Ul A WIN -

Renouvellement d'un comité de gestion

Réalisation d'une consultation communautaire
Résolution d'un probleme de non-paiement de la Camep
Suivi rapproché d'un comité

Convocation d'un comité

_ s
N — O



Réalisation d'une étude
de faisabilité sociale

DOCUMENT(S)
PRODUIT(S)

TACHES

deDlzcg;?r?e Rencontre UCQD/personnes ou organisation
P ayant effectué la demande auprés de la Camep :

de raccorder } o .
/’ présentation des conditions d'acceptation

un nouveau , S - o
quartier de la demande et détermination d'un délai

Demande de
raccordement

RESPONSABLE UCQD
ANIMATEUR(S)

d’'un quartier
au SG* ou
ala DG**

\i
Rencontre dans le quartier UCQD/personnes
ou organisation ayant effectué la demande :

validation par I'UCQD du respect des conditions

;/v\\

Identification o Identification
L Validation
de I'existence . des autres
. des sites pour o
de besoins en y . organisations de
. I'implantation de
eau (pratiques . base, des leaders
, L bornes fontaines
d'approvision- L et des notables
(localisation ]
nement de la présents
) sur une carte) .
population) dans le quartier

ANIMATEUR(S)

Y

< Rédaction d'un rapport \

de faisabilité sociale J

( Transmission au SG* )4/

* SG : Secrétariat général — ** DG : Direction générale




Réalisation d'une étude
de faisabilité sociale

A DOCUMENT(S)

< Rédaction d'un rapport _

de faisabilité sociale J

ANIMATEUR(S)

K Transmission au SG* )4/

Demande
d’une visite avec

la Direction de
la Planification
(DP)

RESP. UCQD

Accompagnement et support a la DP
dans I'étude de faisabilité technigue
du raccordement du quartier

_\
|

Avis défavorable Avis défavorable
de la DP: de la DP
absence de pour
faisabilité des problémes

technique pour d’emplacement

le raccordement des bornes
du quartier fontaines

Y

Demande
de 'UCQD
aux personnes
ressources
d’identifier
d’autres sites

Y Y

Visite et
validation des
sites par 'UCQD —
et la Direction

technique

Y
(P2 )

ANIMATEUR(S)

Avis favorable
de la DP

* SG : Secrétariat général



Création d'un comité d’'appui

A DOCUMENT(S)
TACHES

. Rencontres individuelles
Information avec les organisations de base, les leaders

de | UCSD par et les notables du quartier : présentation
B e que de la philosophie du projet et invitation

le quartier va \ : :
X ; a la consultation communautaire
étre desservi

Consultation communautaire (PS7) :

g présentation de la philosophie du projet
2 et de la nécessité de constituer
b un comité d'appui
2
=
<
Y
Désignation des membres \

constituant le comité d'appui.

NB. En fonction du profil sociopolitique du quartier,
les méthodes de désignation des futurs membres
varient : délégation de membres par sous-zones
géographiques, désignation par consensus.
Dans tous les cas, le réle des animateurs consiste
a canaliser, recentrer et valider les choix

* SG : Secrétariat général




Formation d’un comité d'appui

A DOCUMENT(S)
TACHES

(%)
= Prise de rendez-vous avec le comité créé :
= - élaboration d’un plan
g —> de formation (modules et dates)
=
<
Y

Préparation de la formation

/\

fa)

o

4% : . ,

3 = Mise en place Préparation du contenu

= é logistique : de la formation :

g <§E 1. Matériels de 1. Identification des

82 formation formateurs

o g 2. Lieu de formation 2. Préparation des

= 3. Repas supports didactiques
3. Elaboration d'un

ordre du jour

Y
Réalisation des séances de formation

v
o - Principaux modules : atributions et compétences du comité, gestion
o) B “| organisationnelle, communication et animation sociale et gestion de chantiers
= 2
O G
S E
@ &
< e = A la fin de chaque Pour chaque module :
Z2< session de formation : > présentation du
2 <Z( & > journée d'ateliers formateur puis débat
e z et jeux de simulation avec les participants
[N} 2 - 5
= > évaluation de > remise des supports
= la sgs§ion par les pédagogigues
participants aux participants
%)
o
2 Y
o Suivi sur le terrain de la mise pratique
= de la formation recue par le comité : PS9
=
<
D
8, EDE - Y ,
S ~ Planification d'un renforcement
a <§f des compétences
=
<




Création d'un comité de gestion

Avancement
des travaux
a hauteur
de 75 %

TACHES

Consultation communautaire (PS7) :
détermination du mode de sélection
des membres du futur comité
NB. Les méthodes de création d’un comité
de gestion varient selon le profil sociopolitique
du quartier et I'existence de candidats autres
que les membres du comité d’appui

pas d'autres
candidats

autres
candidats

Y Y Y
Reconduction Elections Elections au suffrage
des membres au suffrage direct :

du comité indirect : NB. L'animateur a pour réle
d'appui les de sensibiliser la population
par les représentants pour qu’elle participe
représentants des a I’élection (porte a porte,
des organisations messages par mégaphone,
organisations de base, affiches, réunions, etc.)
de base, les leaders et 1. Création d'un conseil
les leaders les notables électoral _
ot les notables sont les 2. Elaboration d'une loi
(«grands «grands électorale (UCQD/
électeurs ») électeurs ». conseil électoral)
Vote & main 3. Enregistrement des
levée candidats

]

\

4. Présentation des
programmes par les
candidats

. Election

. Dépouillement

7. Annonce des résultats

o U1

< Investiture du comité de gestion

DOCUMENT(S)
PRODUIT(S)

)
J




Création d'un comité de gestion

A DOCUMENT(S)

( Investiture du comité de gestion

N

%
/

Rencontre(s) Appui a la rédaction
SG*/UCQD et comité des statuts et de 'acte
de gestion : constitutif du nouveau
1. Prise de contacts comite de gestion
2. Définition

et répartition

a des responsabilités
= des acteurs
= 3. Reconnaissance Y
<§‘: du comité en tant Transmission
= que partenaire par I'UCQD des statuts
= de la Camep du comité
pour légalisation
au ministere
des Affaires sociales

, v ,
Q Signature du contrat A\

Camep/comité de gestion /

* SG : Secrétariat général




Formation et renforcement
d’un comité de gestion

A DOCUMENT(S)
7\ Prise de rendez-vous avec le comité

Y
Rencontre UCQD/comité de gestion : | —
élaboration d'un plan de formation (dates et modules)

/L\

ANIM.

&

) E% Mise en place Préparation du contenu

E = logistique : de la formation :

S = 1. Matériels de 1. Identification des

% ; formation formateurs

&g 2. Lieu de formation 2. Préparation des

e 3. Repas supports didactiques
3. Elaboration d'un

ordre du jour

Y

- - Réalisation des séances de formation en fonction

= “ | de I'évaluation du niveau de compétences du comité*
(a] ]
O
O A
Sof JEE——
= N .
2 = v A la fin de chaque Pour chaque module :
g <§t <Zt session de formation : > présentation du
0=2= > journée d'ateliers formateur puis débat
5 < g et jeux de simulation avec les participants
€ W > évaluation de > remise des supports

4 la session par les pédagogiques

participants aux participants

D . . . .

= Suivi sur le terrain de la mise pratique

2 de la formation recue par le comité

l_

<

= A/J\

= PS9 PC2

<

A |

(
M’f Planification d'un renforcement des compétences )

* Modules (durée : 1/2 journée/module) : Comptabilité, Gestion organisationnelle, Animation et communication sociale, Désinfection et contréle de
la qualité de I'eau de boisson, Contrats, Techniques et méthodes de facturation, Maintenance des réseaux hydrauliques, Santé communautaire.

RESPONSABLE
ucQb
ANIMATEUR(S)




Renouvellement
d'un comité de gestion

ANIMATEUR(S)

Fin
de mandat
du comité

Difficultés
imposant le
renouvellement
du comité :
sur demande de la
population, des
organisations de
base ou de la DG*
pour raisons de
dysfonctionnement
ou de mauvaise
gestion du comité
en place

TACHES

Consultation communautaire (PS7) :
détermination du mode de sélection
des membres du futur comité
NB. Les modes de sélection varient selon

le profil sociopolitique du quartier et I'existence
de candidats autres que les membres du comité

de gestion en place

DOCUMENT(S)
PRODUIT(S)

des membres

du comité
d'appui par les
représentants des
organisations de
base, les leaders
et les notables

(« grands
électeurs »)

suffrage indirect :

les représentants

des organisations
de base,

les leaders et

les notables

sont les « grands

électeurs ».

Vote a main levée

pas d'autres autres
candidats candidats
Y Y Y
Reconduction Elections au Elections au

suffrage direct :

1. Création d'un
conseil électoral

2. Elaboration
d‘une loi
électorale
(UCQD/conseil
électoral)

3. Enregistrement
des candidats

|

Y

4. Présentation
des programmes
par les candidats

. Election

. Dépouillement

7. Annonce

des résultats

o U1

S

< Mise en place d'un nouveau  \

comité de gestion

J

* DG : Direction générale




Réalisation d'une consultation
communautaire

A DOCUMENT(S)

Sensibilisation / information / invitation :

1. Rencontre de planification avec le comité

2. Rencontres organisations de base,
leaders et notables

3. Sensibilisation de la population :
porte a porte, lancement de messages
par mégaphone, affiches

000 |

Y

2\: Préparations logistiques de la consultation
)
- Existence
<§E d’un probléme
= au sein du comité,
< au sein du quartier

Information du

quartier a propos

d'une nouvelle

initiative, d'un

nouveau projet

Demande
de la population
validée par I'UCQD
Y

an Réalisation de la consultation communautaire :
g 1. Présentation des organisateurs (comité et Camep)
o 2. Intervention de la Camep et/ou du comité :
“: > remerciements des participants pour leur présence
& > présentation de I'ordre du jour (le projet, sa philosophie
I3 et/ou éventuellement le théme spécifique de la rencontre) -
é 3. Débats
<§E 4. Résolutions
= NB. Le réle de I'animateur consiste entre autres a inciter les participants
< a prendre la parole et a responsabiliser la population et le comité

\]
Suivi des résolutions

ANIMATEUR(S)




Résolution d‘un probleme

& de non-paiement de la Camep

DOCUMENT(S)
PRODUIT(S)

AVANT TACHES

Avertissement du comité

Y

Paiement
de la facture

Non-paiement

RESPONSABLE UCQD

Convocation du comité (PS10)

Y

Rencontre comité/UCQD :
identification de la raison du
non-paiement et information sur le
délai accordé et sur les sanctions
encourues pour non-paiement

Paiement
de la facture

Non-paiement

RESPONSABLE UCQD + ANIMATEUR(S)

Information du SG* :
demande de débranchementJ

du quartier

RESP. UCQD

* SG : Secrétariat général



Suivi rapproché d'un comité

A DOCUMENT(S)

Rencontre UCQD/comité :
¢élaboration d'un calendrier
de visites

Y

Réalisation des séances
de travail avec I'ensemble
du comité ou avec certains de
ses membres dans le quartier

ANIMATEUR(S)

0000]

Y

Evaluation de I'impact
de ce suivi rapproché
auprés du comité lors des visites
routinieres (PC2)

Mise en ceuvre PS10

| des recommandations
par le comité

* SG : Secrétariat général




RESP.

RESP. UCQD + ANIMATEUR(S)
+ EVENTUELLEMENT AUTRES

ucQb

ANIMATEUR(S)

ANIMATEUR(S) . DIRECTIONS DE LA CAMEP  ET ANIM.

RESPONSABLE UCQD

Convocation d’'un comité

@

Non-respect
par le comité
des principes liés
a la délégation

du service établi
par la Camep

* SG : Secrétariat général

TACHES

Convocation du comité

DOCUMENT(S)
PRODUIT(S)

Y

Préparation de la rencontre : exercices de simulation
des débats envisageables en interne a I'UCQD

Y

Rencontre :

1. Ordre du jour

N

de la rencontre
. Ouverture du débat
. Interventions du comité

. Acceptation ou refus du comité
. Autre proposition du comité

. Rappel de la situation et des raisons

. Proposition d'une résolution par I'UCQD

0 ~NOYUT B~ W

. Adoption d’une résolution par consensus

Y

Suivi de I'application de la résolution

A/L\

Mise en
ceuvre de la

résolution par
le comité

pPC2

ala

Seconde convocation [
du comité par 'UCQD

Avertissement du comité

"

Information du SG* )_—
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Fiches outils

F1
F2
F3
F4
F5
F6
F7
F8
F9
F10
F11
F12
F13
F14

F15
F16
F17
F18
F19

F20
F21
F22
F23
F24

F25

F26
F27
F28

F29
F30
F31

Fiche d'identification du quartier

Calendrier hebdomadaire d’activités

Fiche de visite routiniere

Relevé de doléances transmis aux agences de la Camep
Syntheése des fiches de visite routiniére des quartiers
Tableau de bord des performances d'un comité
Rapport mensuel d'activités

Attestation de relevé de compteurs dans un quartier
Facture d'un comité

Quittance

Echéancier de paiement

Rapport financier mensuel d'un comité

Rapport financier mensuel de tous les comités

Document de présentation des conditions d’acceptation
d'une demande d'approvisionnement d’un nouveau quartier

Rapport de faisabilité sociale

Proces-verbal de création d'un comité d'appui

Guide de formation des comités d'appui

Proces-verbal d'une réunion ou d’une consultation communautaire

Supports relatifs a la réalisation d'élections au suffrage direct
pour la création/le renouvellement d'un comité de gestion

Procés-verbal de création d'un comité de gestion

Modeéle d'acte constitutif d’'un comité de gestion

Modele de statuts d'un comité de gestion

Attestation de reconnaissance légale d'un comité de gestion

Contrat de délégation de gestion du systeme d’alimentation
en eau potable d'un quartier, Camep/comité de gestion

Lettre d'invitation d'un comité d'appui ou d'un comité de gestion
a la participation a une formation

Guide de formation des comités de gestion
Proces-verbal consacrant le renouvellement d'un comité de gestion

Lettre d'information transmise au Secrétariat général par I'UCQD,
dit « Mémo »

Compte rendu d'une séance de suivi rapproché avec un comité
Lettre d'avertissement d'un comité
Lettre de convocation d'un comité

10
12
14
16
18
19
20
22
24
26
28
30
32

35
45
47
48
50

60
62
64
70
71

85

87
88
90

92
94
96



Fiche d’identification du quartier

1/9

Généralités
Elle est élaborée par I'animateur suite a la signature du contrat entre le comité et la Camep.
Elle est destinée a recenser un ensemble d'informations sur le quartier desservi par la Camep.

Ces informations sont actualisées annuellement par I'animateur en charge du suivi du quartier
concerné.

Contenu

> nom du quartier

> caractéristiques du comité (date de création, noms et fonctions des membres, organisations
représentées)

situation géo-historique de la zone

population et type de quartier

organisation sociale du quartier

institutions intervenant dans le quartier

caractéristiques de I'accés a I'eau des populations (sources, prix, quantité, qualité, corvée de |'eau)
données techniques sur le réseau (localisation et capacité des fontaines et du (ou des) réservoir(s)

V V. V V V V

Référence
UCQD, Fiche d’identification des quartiers



Fiche d’identification du quartier

SG/CAMEP

UNITE DE COORDINATION DES QUARTIERS DEFAVORISES

FICHE D’IDENTIFICATION DES QUARTIERS

ANIMATEUR

DATE DE REALISATION

VISE PAR LE COORDONNATEUR




Fiche d’identification du quartier




Fiche d’identification du quartier

3. Caractéristiques du comité
Date de Création ...t

Composition

Noms et prénoms Fonction Organisations représentées

4. Population et type de quartier
a) Nombre d’habitants (SOUICES) : ..o i

b) Densité de la population par bloc :

L
L
L
L
L
¢) Type de maisons (taille) : Building Q Appartement Q
Taudis Q « Ajoupas » Q
d) Matériaux de construction : Blocs Q Béton armé Q
Toles Q Fibrociments Q

Matériaux divers (carton, bois, plastique, etc.) U



Fiche d’identification du quartier

e) Nombre d’habitants par maison (eStimation) : ...................ooiiiiiiii
f) Nombre de parcelles (estimation) : ...
g) Statut des habitants : Propriétaires a

Locataires a

Vivre avec (ladesant) Q1

h) Salubrité du quartier : Propre Q Malsain a

i) Structure des routes (rues principales, secondaires, corridors) :

Terre battue O Asphalte Q
Adoquin a Autres, précision : ......................L
j) Problemes de drainage (POSIIONNEMENT) ¢ .......oiiiiiiiiiii e
k) Existence de :
Marchés (| Localisation & ... ..o
Ecoles | Localisation & . ..o
Places publiques 4 Localisation & . ..o

1) Activités socioprofessionnelles des habitants :



Fiche d’identification du quartier

5. Organisation sociale du quartier

a) Organisation de base : ...

Noms des organisations de base Domaine d’intervention

b) Autorités locales du quartier :

Noms et prénoms Aires d’intervention administrative



Fiche d’identification du quartier

c) Notables et leaders identifiés :

Noms et prénoms Réle social

6. Autres institutions intervenant dans le quartier

Projets réalisés L’Etat Les ONG Autres remarques




Fiche d’identification du quartier

7. Caractéristiques de I’acces a ’eau potable de la population

a) Modalité d’acces et qualité du service :

Source Prix pratiqué
d’approvisionnement

Distance Qualité de leau

Bornes fontaines

Clandestins

Bassins

Puits

Branchements privés

Autre, préciser :

b) Couverture en eau :

Pénurie O, préciser: ...

Volume distribué/volume normal (20 [*31 j*nb d’habitants) :

Favorable Q, préciser: ...

Volume distribué/volume normal (20 [*31 j*nb d’habitants) :

............................................................. %

............................................................. %




Fiche d’identification du quartier

8. Données techniques sur le réseau

# des BF Localisation Capacité des réservoirs Rentabilité %
ou chiteaux Capacité
# des réservoirs Localisation Capacité Rentabilité %

Capacité




Calendrier hebdomadaire d’activités

1/2

Généralités
Il prend la forme d’un tableau. Il est destiné a informer les membres de I'UCQD de la planification
des sorties de terrain et des réunions de I'ensemble des membres de |'équipe pour la semaine a venir.

En début de semaine, chacun des membres communique a la secrétaire son programme de travail.
Cette derniére établit, a partir de ces informations, un calendrier d'activités commun visé par le chef
de I"'UCQD. Il est transmis au Secrétariat général.

Contenu

> jours de la semaine
> zone d'affectation et noms des quartiers
> réunion, institution(s) ou service(s) présent(e)(s), heure de la rencontre

Référence
UCQD, Calendrier hebdomadaire d’activités
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Fiche de visite routiniere

Généralités
Elle présente, sous forme synthetique, I'ensemble des données recueillies par I'animateur lors de

la visite « routiniére » mensuelle de suivi-contréle du comité. Elle constitue une base d’informations
permettant d’analyser la performance d'un comité.

Ces informations, une fois saisies dans la base de données, permettent d'effectuer une analyse
approfondie de ses performances.

Contenu

> informations générales : nom du quartier, date et heure de la visite, identification du comité,
nature du ou des probléme(s) identifié(s) et précision

> observations techniques, administratives et socio-environnementales

> signature de I'animateur en charge de la visite et du membre du comité présent

Références

UCQD, Fiche de visite routiniere des quartiers
UCQD, Cahier de mouvement de I'eau, Cahier de caisse et Cahier de banque

1/2
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Fiche de visite routiniére 'Q? I ‘.-m

Quartier de : Date :
Identification du comité :
Situation a remédier ou a suivre : Nature et précision

OBSERVATIONS TECHNIQUES

Réservoir :

Compteur de téte, volume livré :

Compteurs secondaires, volumes vendus :

Ecart :

Vanne :

Existence de fuite / localisation :

Existence de piquage sur le réseau / localisation :
Interruption de 'alimentation / précision :

Eau sale / estimation :

Présence de chlore en stock (oui/non) :

Lbs de chlore en stock/Lbs de chlore nécessaire pour le mois :

OBSERVATIONS ADMINISTRATIVES
A Jour (A]), Pas A Jour (PAJ)

Cahier de mouvement de 'eau :

Cahier de banque :

Recettes réelles/Recettes théoriques :

Cahier d’enregistrement des biens du comité :
Compte en banque :

Existence d’un chéquier :

Classement des dossiers :

Affichage des prix sur les kiosques :

Paiement des factures de la Camep :

OBSERVATIONS SOCIO-ENVIRONNEMENTALES

Entretien des fontaines :

Etat sanitaire des fontaines :

Réunion des membres du comité :

Réunion avec la population :

Activités réalisées/nature du réinvestissement
(personnel, communautaire) :

Projets en cours ou a 'étude :

Autres remarques :

Préparé par Animateur : Approuvé par Comité :

Heure :

Robinets :

Non-respect de 'horaire :

Cabhier de caisse :

Date du dernier dépot :
Date derniere transaction :

Respect des prix :

Date de la derniére réunion :
Date de la derniére réunion :

Validé par Resp. UCQD :

Normes

13



Relevé de doléances
transmis aux agences de la Camep

Généralités
Il prend la forme d’'un tableau. Il est destiné a informer les agences concernées de probléemes
techniques survenus dans des quartiers desservis par la Camep.

Il est établi par 'UCQD a la suite des visites réalisées dans chacun des quartiers desservis.

Contenu

> nom de |'agence concernée
> nom du ou des quartier(s)
> nature des doléances relevées

Référence

UCQD, Relevé de doléances techniques des quartiers défavorisés

1/2
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Relevé de doléances transmis aux agences de la Camep ﬁ I “m

CAMEP/SECRETARIAT GENERAL

UNITE DE COORDINATION DES QUARTIERS DEFAVORISES

A ¢ PAGENCE de ...
De : I’Unité de Coordination des quartiers défavorisés

Objet : Relevé des doléances techniques des quartiers défavorisés

Quartiers Doléances relevées

Remis a 'agence le : ... 2004
Regu par @ ...

15



Synthése des fiches de visite routiniere
des quartiers

Généralités
Elle prend la forme d’un tableau et elle est établie a partir des fiches de visites routinieres et
du travail de suivi financier mensuel des comités.

Elle rend compte de maniere synthetique de I'ensemble des informations fondamentales
relatives a chaque quartier. Ces informations sont d'ordre : général, technique, administratif et
socio-environnemental.

Elle est actualisée chaque mois.

Contenu

> voir document

Référence

UCQD, Synthése des fiches de visites routiniéres des quartiers

1/2
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Synthese des fiches de visite routiniere des quartiers

MOIS DE :

N°

Quartier

Secteur

Population

Observations techniques

Observations administratives

N de BF

Cpteur ppal

Cpteur BF BF Réservoir

Réseau

Eau/Nature

Livres compt

Cpte en banque

Facture/dettes

Baillergeau

Bel Air

Bertin

Bizoton 59

Bois Neuf

N[O U B WIN =

Bois Verna

etc.

Ll




Tableau de bord des performances
d'un comité

1”71

Généralités
Il présente quelgques indicateurs essentiels concernant la performance d'un comité a un moment
donné. Il est établi chaque mois suite : (i) a la saisie des données recueillies lors de la visite routiniere

de suivi-contréle dans la fiche de visite, (i) a la rédaction de la synthése des fiches de visite routiniere
de I'ensemble des quartiers desservis et (iii) au travail de suivi financier.

Contenu

> rappel des informations synthétiques concernant le quartier présentées dans la synthése
des fiches de visite de suivi

> présentation des neuf indicateurs de performance

OBJECTIF SOCIAL
Affichage et respect des prix oui/non

Calcul de I'indicateur Expression

Qualité de I'eau Disponibilité du chlore oui/non
Lbs chlore en stock / Lbs chlore nécessaire pour le mois sup. ou = 100 %
Réinvestissement des bénéfices oui/non

Nature du réinvestissement (personnel -, communautaire +)

nég. ou positif

OBJECTIF DE PERENNISATION

Taux de recouvrement Recettes réelles / Recette théoriques %

Gestion des recettes Respect des % entre les différents postes de dépenses oui/non
Recettes / Dépenses %
Recettes / Dépots %

Périodicité des dépdts en banque Nombre des dép6ts au cours du mois écoulé (nb dépdts/mois) au moins 4 / mois

OBJECTIF D'ACCES AU SERVICE

Niveau de la consommation en eau Quantité distribuée au cours du mois / Quantité idéale %
(20 litres*31 jours*nombre d’habitants)

Evolution de la consommation en eau  Volume distribué sur la période N / Volume distribué sur la période N-1 %

Taux de paiement des factures Versement / Dette %

Rendement technique Volume distribué (somme cpteurs bf) / Volume livré (cpteur de téte) %

> suivi de la résolution des doléances

18



Rapport mensuel d'activités

Généralités
Il présente, sous forme synthétique, I'ensemble des informations issues du travail d’animation
mené par I'UCQD avec les quartiers au cours du mois écoulé.

Il est rédigé par le responsable de 'UCQD.

Contenu

> doléances recueillies et doléances résolues

> réunions organisées

> conclusions des visites de prospection

> état d'avancement des projets en cours et des projets a I'étude
> contraintes

> autres activités

> bilan financier des comités pour le mois écoulé

> planning des activités pour le mois a venir

Référence
UCQD, Rapport d’activités mensuel

1”71
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Attestation de relevé de compteurs
dans un quartier

Généralités
Elle se présente sous forme d'un document indiquant le relevé des compteurs (principal et des
bornes fontaines).

Chaque mois, elle est établie en deux exemplaires par I’'animateur de concert avec le comité
concerné. Un exemplaire est remis au comité. L'autre est transmis par 'UCQD au Service

des compteurs de la Direction commerciale. C'est sur la base de cette attestation que ce service
établit la facture du comité.

Contenu

> voir document

Référence
UCQD, Attestation de relevé

1/2
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Attestation de relevé de compteurs dans un quartier % I ‘m

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable

CAMEP

SECTEUR COMPTEUR

ATTESTATION DE RELEVE

Par la présente, 'UCQD et la CAMEP vous informent que le relevé de votre consommation d’eau

pour le mois de .......

aeulieule ... ... ... ... A heures AM/PM.

Désignation

Quantité de m3 vendus

Compteur principal

Fontaine 1

Fontaine 2

Fontaine 3

Fontaine 4

Fontaine 5

Fontaine 6

Fontaine 7

Fontaine 8

Fontaine 9

Fontaine 10

Total Fontaine

Nom du releveur (représentant de la Camep) : ...

Présence du Comité (représentant du quartier) : ...

21



Facture d'un comité

Généralités
Elle est établie par la Direction commerciale chaque mois sur la base de I'attestation de relevé

transmise par I'UCQD. La Direction commerciale la remet a 'UCQD. L'animateur la transmet
au comité concerné.

Contenu

> voir document

Référence

Direction commerciale, Facture

1/2
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P #ﬁ;-ﬂmm 2/2

——T %thlJ EP — CENTRALE AUTONOME METROPOLITAINE D’EAU POTABLE

I CAMEP

le .9 avril 2004

FACTURE
Localisation : 2-13-022-0001-0A-0 # 58084
Nom / Prénom : COGEPCIM
Adresse : Rue Paul Moral
Secteur : Mais Gaté
Arriéré @ : février 2004 Gdes: 27,896.00
Consommation du mois de : mars 2004 983 m3 @ 8 gdes/m3 Gdes: 7,224.00
10 % TCA Gdes : 722.40
Montant a payer : Gdes :  35,842.40

2 route de Mais-Gaté, Port-au-Prince, Haiti (W.1.)
Téléphones : 250-1832 /1833 / 1835/ 1836/ 1837 / 1838 . Fax : 250-1831
E-mail : camep@acn2.net

23



Quittance

Généralités
Elle est établie par le controle interne suite au paiement de la facture par le comité. Elle indique le
montant réglé par le comité a la Camep. L'UCQD en conserve une copie.

Contenu

> voir document

Référence

Contréle interne, Quittance

1/2
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. — AT

CENTRALE AUTONOME METROPOLITAINE D’EAU POTABLE

CAMEP

Avenue Mais-Gaté, Boite postale 1012, Port-au-Prince, Haiti . Téls Bur : (509) 250-1834 / 1843 / 1845

QUITTANCE

Date: . ... ... . .. . ... No
NUMERO ABONNE . CAISSE .
LOCALISATION
NOM / PRENOM
TYPE DE TRANSACTION . . LIBELLE . . ..
MONTANT EN LETTRES
PAYEE PAR CHEQUE .
PAYEE PAR : Chéque [ No ... .. .. Banque ... ... ... ... Espéces [ Montant ............... .

Signature de l'agent ...

25



Echéancier de paiement

Généralités
C'est un document établi par la Direction commerciale qui indique les modalités de remboursement

de la dette (montants et dates) di par le comité concerné a la Camep. La Direction commerciale
prend cette disposition suite a une rencontre avec I'UCQD et le comité concerné.

Contenu

> voir document

Référence

Direction commerciale, Echéancier de paiement

1/2
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Echéancier de paiement 'Q? I ‘m

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable
CAMEP
DIRECTION COMMERCIALE

AGENCE DE

Localisation

Je soussigné(e)

demeurant 2

reconnais devoir 2 la CAMEP la sommede ... Gourdes correspondant
au montant de la dette accumulée sur mon compte d’abonné pour la période de ...
AU ,que je m’engage a régler comme suit :
..................................................................... le T TR AT
..................................................................... le U AR ST
..................................................................... le T PR AR
..................................................................... le ST PR AU SRR
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA le TR AU TR

Aux fins de la présente, je conviens qu’en cas de non-respect d’une seule échéance, la fourniture

d’eau soit suspendue sans autre formalité supplémentaire, et le dossier remis a 'avocat.

A ce titre, jendosse I'entiere responsabilité de toutes les charges subséquentes (frais de reconnexion,
poursuite judiciaires, etc.).

En sus, je m’engage a effectuer le paiement des factures mises en recouvrement apres cette date dans
les délais normaux.

Fait de bonne foi 4 Port-au-Prince, en deux exemplaires.

Lu et approuvéle ...

Signature de 'abonné 7



Rapport financier mensuel d'un comité

Généralités
Il est établi chaque mois par le comité de concert avec |'animateur responsable des questions
financieres. Il respecte les rubriques de dépenses définies par I'UCQD.

Contenu

> voir document

Référence

UCQD, Bilan financier d’un comité

1/2
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Rapport financier mensuel d’un comité ﬁ'

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable

CAMEP

Unité de coordination des quartiers défavorisés

UCQD

Comité de gestion d’eau de Solino

=7 x|

Bilan financier, période du .................... AU oo 2004
Désignation Quantité de m3 vendus Recette %
PRODUIT D’EXPLOITATION
Fontaine 1
Fontaine 2
Fontaine 3
Fontaine 4
Fontaine 5
Prises domiciliaires
Recette totale 100 %
Facture Camep 32 %
Marge brute 69 %
CHARGES D’EXPLOITATION
Salaires vendeurs 12 %
Rémunération du Comité 10 %
Entretien et réparation 5%
Frais d’administration 5%
Frais de transport 3%
Frais divers 3%
Réinvestissement 2%

Total charges d’exploitation

Marges bénéficiaires net

Versement / Dette

Préparé par: ...l
Approuveé par: ...

29



Rapport financier mensuel
de tous les comités

1/2

Généralités
Chague mois, I'animateur responsable des questions financiéres prépare un rapport financier mensuel

pour tous les comités a partir des bilans financiers de chacun d’entre eux. Ce rapport est ensuite
intégré au rapport mensuel d'activités préparé par le responsable de I'UCQD.

Contenu

> voir document

Référence

UCQD, Rapport financier mensuel de tous les comités
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Centrale autonome métropolitaine d’eau potable

CAMEP

Unité de coordination des quartiers défavorisés

UCQD

Bilan financier pour le mois de

Rapport financier mensuel de tous les comités ﬁ

A

Comité zone Principes
Produit d’exploitation

Recettes totales 100 %
Factures Camep 31 %
Marge brute 69 %
Salaire des vendeurs 12 %
Rémunération comité 10 %
Entretien et réparation 5 %
Frais d’administration 5%
Réinvestissement 8 %
Frais de transport 3%
Frais divers 3%
Total charge d’exploitation

Provision 3%
Marge ou perte nette 20 %

LE



Document de présentation des conditions d'acceptation
d'une demande d'approvisionnement d’un nouveau quartier

1/3

Généralités
Ce document présente I'ensemble des conditions que doit remplir un nouveau quartier
pour étre éligible.

Dans le cadre d'une premiére réunion avec les personnes ou |'organisation ayant effectué une
demande et I'UCQD, cette derniere lui remet ce document.

Il présente I'ensemble des mesures que le quartier devra prendre afin que I'UCQD puisse enclencher
un travail d'étude de faisabilité sociale du quartier, suite auquel la Direction de la Planification
étudiera la faisabilité technique du projet.

Contenu

objet de la demande

conditions d'acceptation du projet
critéres d'ordre technique

critéres d'ordre commercial

étapes de la réalisation du projet

V V. V V V

Références

UCQD, Critéres d'acceptation et méthodologie pour la réalisation de projets par la Camep dans
le cadre du programme d’alimentation en eau des quartiers défavorisés de la zone métropolitaine,
juillet 2002
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1.

Conditions d’acceptation d’'une demande d’approvisionnement ﬁ I “m

d’un nouveau quartier

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable

SG/UCQD

CRITERES D’ACCEPTATION ET METHODOLOGIE
POUR LA REALISATION DE PROJETS PAR LA CAMEP
dans le cadre du Programme d’alimentation en eau potable
des quartiers défavorisés de la zone métropolitaine

SG/UCQD, juillet 2002

Objet de la demande
La demande doit concerner exclusivement I'alimentation en eau a partir du réseau de la CAMEP
(lalimentation par les camions citernes et par 'eau de pluie ne sera pas considérée).

Tout autre projet de quelque nature que ce soit sera considéré irrecevable par la CAMEP. Une
attention peut étre accordée néanmoins aux Comités déja constitués qui sont a la recherche de
financement de certains projets par d’autres institutions.

Conditions d’acceptation de projets
Déposer formellement une demande a la CAMEP (d(iment adressée a la Direction générale).

Etre certain que les conditions de recevabilité soient réunies (criteres d’ordre social et technique)
tenant compte de la disponibilité des ressources en eau et des faibles moyens financiers de
I'Institution.

Criteres d’ordre technique
Mise a disposition 2 titre gracieux de sites pour la construction des fontaines.

Justification de la conformité des sites : niveau d’altitude pas plus élevé que les autres points de
la zone.

Aucune obstruction possible de la circulation.

Situation du terrain pas trop pres d’un canal ou d’un ravin.

Situation du terrain pas trop pres des cibles ou de pilonnes électriques.
Acces facile aux sites.

Possibilité de drainer les eaux usées.

Existence d’'un point d’alimentation ou de réseau de la CAMEP pas trop éloigné.

Criteres d’ordre commercial

Garantie de la rentabilité du systeme.

Acceptation de la population de payer le service.

Garantie d’'une gestion transparente des fonds du comité.

Acceptation des tarifs fixés par la CAMEDP, et des possibilités de révision de ces tarifs.
Réinvestissement des bénéfices dans le développement communautaire.

Ouverture d’un compte bancaire au nom du Comité d’eau avec trois signatures dont deux obli-
gatoires pour toute transaction.



Conditions d’acceptation d’'une demande d'approvisionnement d’'un nouveau quartier

5. Vers 'implantation du projet par la CAMEP

Agrément de la Direction générale et du Secrétariat général.

Visite de 'TUCQD confirmant les dispositifs en place.

Visite conjointe des sites UCQD/D. Planification.

Etude du milieu (Fiche technique de la zone).

Création d’un comité d’appui.

Installation du réseau technique.

Sensibilisation de la population et constitution du comité de gestion.
Reconnaissance légale du comité - Reglements internes - Statut...
Séminaires de formation - Ateliers de réflexion - Outils de gestion du projet.

Inauguration - Accompagnement - Suivi.
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Rapport de faisabilité sociale

1/10

Généralités
Le rapport de faisabilité sociale d'un quartier présente |'ensemble des conclusions du travail

d'ingénierie sociale réalisé par I'UCQD dans le cadre de I'identification de la faisabilité sociale du
projet dans un nouveau quartier. Ses composantes principales sont explicitées ci-dessous.

Il est transmis au Secrétariat général puis a la Direction de la Planification, laquelle, sur la base
de ce rapport, pourra réaliser I'étude de faisabilité technique du projet.

Contenu

situation géographique et historique du quartier

noms des personnes et organisations ayant pris contact avec la Camep

population et type de quartier

organisation sociale du quartier (organisations de base, leaders et notables du quartier)
autres institutions intervenant dans le quartier

pratigues d’'approvisionnement en eau existantes

V V. V V V V V

propositions techniques (réservoir et bornes fontaines : quantité, emplacements et capacités
de stockage)

> remarques particulieres

Références
UCQD, Rapport de faisabilité sociale
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Rapport de faisabilité sociale 'Q? I ‘m

SG/CAMEP

UNITE DE COORDINATION DES QUARTIERS DEFAVORISES

RAPPORT DE FAISABILITE SOCIALE

ANIMATEUR

DATE DE REALISATION

VISE PAR LE COORDONNATEUR




Rapport de faisabilité sociale 3/10

e Bornes géographiques
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Rapport de faisabilité sociale 4/10

3. Noms des personnes et organisations ayant pris contact avec la Camep

Noms et prénoms Fonction Organisations

4. Population et type de quartier
a) Nombre d’habitants (SOUICES) & ..o o

b) Densité de la population par bloc :

L
L
L
L
L
¢) Type de maisons (taille) : Building Q Appartement Q
Taudis Q « Ajoupas » Q
d) Matériaux de construction : Blocs a Béton armé a
Toles d Fibrociments d
Matériaux divers (cartin, bois, plastique, etc.) a
e) Nombre d’habitants par maison (estimation) : ..ot
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f) Nombre de parcelles (eStMation) 1 ..ot

g) Statut des habitants : Propriétaires a
Locataires d

Vivre avec (ladesant) 1
h) Salubrité du quartier : Propre a Malsain d

i) Structure des routes (rues principales, secondaires, corridors) :

Terre battue O Asphalte Q
Adoquin a Autres, précision : .......................L
j) Problémes de drainage (positionnement) @ .................oooiiiiiiiiiiii
k) Existence de :
Marchés d Localisation t...............
Ecoles d Localisation t...............
Places publiques a Localisation ..o

1) Activités socioprofessionnelles des habitants :
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5. Organisation sociale du quartier

a) Organisation de base : ...

Noms des organisations de base Domaine d’intervention

b) Autorités locales du quartier :

Noms et prénoms Aires d’intervention administrative
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c) Notables et leaders identifiés :

Noms et prénoms Réle social

6. Autres institutions intervenant dans le quartier

Projets réalisés L’Etat Les ONG Autres remarques
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7. Caractéristiques de ’accés a I’eau potable de la population

a) Modalité d’acces et qualité du service :

Source
d’approvisionnement

Prix pratiqué

Distance Qualité de l'eau

Bornes fontaines

Clandestins

Bassins

Puits

Branchements privés

Autre, préciser :

b) Couverture en eau :

Pénurie L, PrECISEr & ...oiiiiiiii e

42



Rapport de faisabilité sociale 9/10

8. Propositions techniques

Proposition d’un réservoir Oui Q4 Non a
Si oui, emplacement PropoSé ..............oooiiiii

Capacité de stockage Proposée ..ot

Nombre de bornes fontaines propos€es ..................ooiiiiiiiiiiii

Emplacements identifiés et capacités de stockage proposées ...

BF # Emplacements Capacités de stockage
proposées (m3)

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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9. Remarques particuliéres
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Proces-verbal de création
d'un comité d'appui

Généralités
Se présentant sous forme de tableau, le proces-verbal de la consultation communautaire portant

création d'un comité d'appui constitue la piece justificative de la désignation d’'un comité d'appui
par la population.
Il indique la date et la durée de la consultation ainsi que son ordre du jour, les points de discussion

et les décisions prises. Enfin, il mentionne les noms, les fonctions et les signatures des membres
du comité d'appui. Il est signé par I'ensemble des membres.

Contenu

> date, lieu et durée de la consultation communautaire

> ordre du jour

> info-discussion

> décisions prises dont noms, fonctions et signatures des membres du comité d'appui

1/2
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Proces-verbal de création d’un comité d’appui 'ﬁr‘ I ‘

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable
Secrétariat général

Unité de coordination des quartiers défavorisés

Proces-verbal de la réunion du ... 20 ... portant création du comité d’appui

Liew: .. ... Durée : début Fin :

Assistants :

Ordre du jour Info-discussion Décision Signature

Le comité d’appui a été créé.

Il est composé par (noms et fonctions) :

O NN W A W N
R AT o

o



Guide de formation des comités d'appui

Généralités
Le guide de formation des comités d'appui contient I'ensemble du contenu des modules dispensés
aux comités (voir ci-dessous).

Il constitue un support pour le formateur tant du point de vue du contenu gue de la méthodologie
de la formation. En effet, il présente non seulement le contenu des modules dispensés mais aussi
les méthodes a adopter pour mettre en ceuvre la formation.

Des supports pédagogiques existent pour chacun des modules ; ceux-ci sont distribués aux participants.

Contenu

Modules dispensés :

> attributions et compétences du comité d’appui
> gestion organisationnelle

> animation et communication sociale

> gestion de chantiers

Références
UCQD, Guide de formation des comités d’appui
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Proces-verbal d’une réunion
ou d'une consultation communautaire

Généralités
Se présentant sous forme de tableau, le procés-verbal d'une réunion ou d’une consultation
communautaire fait foi des discussions développées et des décisions prises.

Il indigue la date et la durée de la rencontre ainsi que son ordre du jour, les points de discussion et les
décisions prises.

Contenu

> date, lieu et durée de la rencontre
> ordre du jour

> info-discussion

> décisions prises

1/2
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Procés-verbal d’une réunion ou d’une consultation communautaire

Procés-verbal de la réunion du

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable
Secrétariat général

Durée : début

Unité de coordination des quartiers défavorisés

portant sur le theme de

Fin :

NS

A

Assistants :

Ordre du jour

Info-discussion

Décisions
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Supports relatifs a la réalisation d'élections au suffrage direct
pour la création/le renouvellement d'un comité de gestion

1710

Généralités
Dans le cas ol le mode de désignation des membres d'un comité de gestion (lors de sa création ou

de son renouvellement) consiste en la réalisation d'élections au suffrage direct, I'UCQD dispose
d’'un ensemble d’outils facilitant la réalisation de ces élections.

L'UCQD intervient en appui au quartier pour le bon déroulement de |'élection. Suite a I'élaboration
d’un calendrier électoral et a la constitution d'un conseil électoral, une loi électorale est définie.

Des bulletins sont élaborés. Les candidats présentent leur programme. Enfin, I'élection a lieu. L'exercice
de dépouillement des bulletins permet de déterminer qui a été élu. Les résultats sont ensuite proclamés.

Contenu

> proposition de calendrier électoral

> modeéle de loi électorale

> bulletin type

> proces-verbal des résultats des élections

Références

UCQD, Supports relatifs a la réalisation d’élections au suffrage direct




Supports relatifs a la réalisation d’élections au suffrage direct ﬁ I “m

pour la création/le renouvellement d'un comité de gestion

PROPOSITION DE CALENDRIER ELECTORAL
DU COMITE D’EAU DE ..

DATE

ACTIVITES

Proposition de calendrier électoral

Réunion avec tous les membres du comité actuel

Formation du conseil électoral (COMPOSITION) :

1 notable
1 membre de 'actuel comité
2 représentants des organisations

1 membre de la CAMEP

Présentation du conseil électoral a la population

Inscription des candidats aux postes :
Président, Secrétaire général, Trésorier

Inscription et ouverture de la campagne électorale

Publication de la liste des candidats

Fermeture de la campagne électorale

Organisation des élections de 8 h a.m. 4 12 h p.m.
12h15 2 1 h : Fermeture des votes

1h15 a4 2 h : Dépouillement et rédaction des proces verbaux

2h15 4 2h30 : Publication des résultats

Formation des membres du comité élu

Investiture

1 Président
1 Secréraire
1 Trésorier

2 Conseillers
1 Délégué

CONSEIL ELECTORAL DE 7 MEMBRES A FORMER

1 Notable représentant de la population
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le renouvellement d'un comité de gestion

COMITE DE GESTION D’)EAUDE ...

ET
CONSEIL ELECTORALDE ...
Objectif : Réalisation d’élection a ...
Période : ... TR
Objet : Loi électorale
Article 1 : Vu la fin du mandat du comité d’eaude ... ,

Article 2 :

Article 3 :

Article 3.1 :

Article 4 :

Article 4.1 :

Article 5 :

I’Assemblée générale et la population réclament 'organisation de nouvelles
élections.

Les élections pour la formation du comité d’eau seront organisées & ....................
le ... 200...

Les élections se feront pour les postes suivants :

Les autres membres seront choisis parmi les candidats non retenus par les élections en
tenant compte du nombre de voix retenues.

La période d’inscription des candidats s'étendra du ... au
...................... 200... de ... heures a.m. & ... heures p.m. au bureaude ................

Les pi¢ces requises au moment de I'inscription sont les suivantes :
carte d’identité fiscale (original et copie) ;

deux (2) photos d’identité (récentes) ;

certificat de bonne vie et moeurs (casier judiciaire) ;

étre accompagné de deux (2) notables reconnus dans le quartier

N

pour signature ;

5. étre propriétaire sur le quartier ou avoir résidé dans le quartier depuis
...................... années ; a défaut, étre détenteur d’'une entreprise (petite ou
moyenne) commerciale dans le quartier.

Le calendrier électoral est ainsi échelonné :

________________________________________ : Formation du conseil électoral
________________________________________ : Inscription des notables réguliers du quartier
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le renouvellement d'un comité de gestion

Article 6 :

Article 7 :

Article 7.1 :

Article 8 :

Article 9 :

Article 10 :

Article 11 :

Article 12 :

Article 13 ;

........................................ : Dépot de candidature
........................................ : Classement des dossiers et publication de la liste
des candidats

........................................ : Ouverture de la campagne électorale

........................................ : Réunion avec les candidats, les notables et
le conseil électoral

........................................ : Fermeture de la campagne électorale

........................................ : Organisation des élections, dépouillement et
publication des résultats

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA : Réunion avec le comité élu

........................................ : Investiture du comité

La majorité est accordée a tout candidat qui aura accumulé le plus de voix
lors du dépouillement.

Conditions d’acceptation des candidats :

a) Etre résident du quartier depuis au moins cinq (5) ans
b) Avoir au moins vingt-cinq (25) ans accomplis
¢) Avoir un niveau de scolarité dépassant au moins le niveaude .......................

Dans le cas d’un propriétaire qui ne réside pas le quartier, il peut seulement
voter s'il figure sur la liste des électeurs.

Les élections se déroulerontle ... de ... heures a.m.
a ... heures p.m.

Le conseil électoral devra organiser les élections et s'assurer de leur bon
déroulement du début i la fin.

Les élus entreront en fonction le ... par une cérémonie
d’installation déiment préparée par le conseil électoral provisoire assisté des autres
membres (entrant ou sortant).

La journée d’élection sera coordonnée par une commission composée de
trois (3) membres dont :

e 1 membre du comité électoral
e 1 membre de la population

e 1 membre de la CAMEP
Le conseil électoral devient caduc dés la publication des résultats.

Le conseil électoral fait choix d’une personne pour recevoir les inscriptions
des candidats.
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le renouvellement d’un comité de gestion

Article 14 : Le Conseil électoral est ainsi formé de :

Donnée & ... en triple original, le

Ainsi signé :

CONSEIL ELECTORAL

CAMEP

COMITE SORTANT
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DIEUSIRA JACQUES OLIVIER

#3

MILSAINT BoB HENRY

EMILCAR ENOLD

# 5

DUVERGER JEAN ROBERLT

GS

PRESIDENT
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le renouvellement d'un comité de gestion

LIBERTE - EGALITE - FRATERNITE
REPUBLIQUE D’HAITI

Proces-verbal portant la réalisation d’élection a ...

LAn deux mille quatre et le ... 200..., en présence de :
o les représentants de la Centrale Autonome Métropolitaine d’Eau Potable (CAMEP),
e les membres du Conseil électoralde .................................. ,
o les mandataires des différents candidats aux élections et des représentants de la com-
munauté,
e les autres autorités locales et partenaires du programme

Ilaétéorganisé & ... saulocalde ... , entre ........
heures ........ et........ heures a.m./p.m., des élections libres et transparentes avec la participation
massive de la population du quartier, en vue d’élire une nouvelle équipe devant diriger le Comité
d’eau pour une meilleure satisfaction de la population bénéficiaire du programme AEP-QD de la
CAMEP, tout en respectant les engagements qui découleront du contrat de délégation de pouvoir
reu de la CAMEDP, partenaire officiel du programme.

Suivant la loi électorale, les élections ont été organisées au niveau de ...
postes : Président - Secrétaire - Trésorier - Délégué - Conseiller - ...
et (décisions particuliéres en faveur des autres postes, s’il y en a. Par exemple, les autres pos-
tes seront comblés a partir des candidats qui ont obtenu le plus grand nombre de voix et, le
Président élu aura pour tiche de distribuer les fonctions conjointes avec son équipe).

Ainsi, les résultats issus du dépouillement des urnes sont ainsi présentés :

1) Pour le poste de Président :

Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame............................................ voix
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame.............................................. voix
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame............................................. voix
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame............................................ voix

2) Pour le poste de Secrétaire :

Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame............................................ voix
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame............................................ voix
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame............................................. voix
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame............................................ voix
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3) Pour le poste de Trésorier :

Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame.................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame.................. VOIX

4) Pour le poste de ..................o
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame.................. VOIX

5) Pourle postede ...
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame.................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame.................. VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame.......................... VOIX
Code du candidat ............. : Monsieur/ Madame................. VOIX
6) Votes nuls et votes en blanc ... VOIX
Total (bulletins) ... voix
En foi de quoi, ce présent document est mis ... , commune de

.................................................... , en triple exemplaires, pour servir et valoir ce que de droit.
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LIBERTE - EGALITE - FRATERNITE
REPUBLIQUE D’HAITI
Résultats des Elections du ... ... ... 20

L0,

En vertu des élections réalisées le ... ... .. . , le Comité d’eau de

Suivent les signatures :

—  Pour la CAMEP

—  Pour le Conseil Electoral
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—  Pour les mandataires / au nom des candidats

—  Pour le comité

PRESIDENT
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Proces-verbal de création
d'un comité de gestion

Généralités
Ce document est établi suite a la création d'un comité de gestion.

Premier document prouvant |'existence du comité, il est complété par trois autres documents :
I'acte constitutif du comité (F21), ses statuts (F22) et I'attestation de reconnaissance légale (F23).

Les informations qu'il contient sont décrites ci-dessous.

Contenu

> date et lieu de création du comité de gestion

> nom de |'association

> objectifs de |'association

> noms, fonctions et signatures des membres du comité
Références

UCQD, Proces-verbal de création d’un comité de gestion

1/2
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Procés-verbal de création d’un comité de gestion 'Q? I ‘m

Pwose Vebal

Nan Joukise ... la, . lane depi Ayiti pran Endepandans li.
Nou te reyini Nan ZON ................cccoeeiiiiiiiii pou nou te mete sou pye Asosyasyon
kirele ... Tinonjwetlise . ...

OBJEKTIF ASOSYASYON an se bay popilasyon zon nan bon jan dlo potab pa mwayen priz privé
ak fonten peyant pou li pa trape vye maladi tankou Tifoyid, Dyare, maladi po yo ak tout 16t maladi
vye dlo kapab bay.

Se nan Asanble jeneral manm yo te chwazi Komite direkte ki pou jere pwoje sila a.

Apre anpil diskisyon ak kesyon ki te poze ki gen rapo ak lwa ki konsene Asosyasyon yo. Yon
komite ki gen s¢t manm te eli ak moun sa yo:

Non ak siyati Pos Siyati (paraf)
1 Prezidan

2 Vis Prezidan

3 Trezorye

4 Sekrete

5 S - Adjwen

6 Konseye

7 Delegue
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Modele d’acte constitutif
d'un comité de gestion

1/2

Généralités
L'acte constitutif d'un comité de gestion est le deuxieme document (aprés le proces-verbal de création
du comité) consacrant la création d'un comité de gestion.

Il est destiné a qui de droit et constitue une des pieces du dossier qui sera ensuite transmis au ministére
des Affaires sociales pour demande de reconnaissance légale.

Contenu

> noms et signatures des membres fondateurs
> lieu et date de création du comité de gestion
> nom de l'association

> objectifs de |'association

Références

UCQD, Modéle d‘acte constitutif d’un comité de gestion
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Ak konstititif

Nou, manm fondate Siyati (paraf)

1

2

OBJEKTIF ASOSYASYON an se bay popilasyon zon nan bon jan dlo potab pa mwayen fonten
peyant pou li pa trape vye maladi tankou Tifoyid, Dyare, maladi po yo, ak tout 16t maladi moun
ka pran nan sévi ak dlo ki pa trete.

Ak sa a fet pou li sévi epi bay vale a sa la Iwa mande.
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Modeéle de statuts
d'un comité de gestion

Généralités
Les statuts d'un comité de gestion sont le troisieme document (apres le procés-verbal de création
du comité et son acte constitutif) consacrant la création d'un comité de gestion.

Ce document est signé par les membres du comité et constitue une des piéces du dossier qui sera
ensuite transmis au ministére des Affaires sociales pour demande de reconnaissance légale.

Contenu

Contenu des statuts (chapitres) :

création du comité de gestion

roles

membres

mode d’organisation

bureau : composition, fonctionnement et durée du mandat
assemblées générales

cas de dissolution

dispositions transitoires

V V. V V V V V

Références
UCQD, Modele de statuts d’un comité de gestion

1/6
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Modéle de statuts d’un comité de gestion 'Q? I ‘...m

ESTATI KOMITE A

CHAPIT I - KREYASYON

Atik 1. Li kreye nandat ki ... lokalite ki plase nan komin
______________________________________ vil potoprens depatman lwes, yon asosyasyon nan respe konstitisyon an.
Lwa peyi dayiti ak regleman estati sa yo.

Atik 2. Asosyasyonsaarele ...
Atik 3. Asosyasyon sa a la pou yon tan san limit sof nan ka la lwa ak estati sa a prevwa.

Atik 4. Lokal asosyasyon sa a dwe nan zon kote lap menen aktivite li yo. Lokal sa a pap janm ka
chanje zon.

CHAPIT II - WOL KOMINOTE AN

Atik 5. Asosyasyon an la pou :
Kreye kondisyon (motive e dganize kominote a) pou enstale bon fonten dlo nan zon nan.
Mennen ansanm ak tout enstitisyon ki konsene yo tout aktivite ki an rapd ak pwoje a.

Byen jere chak jou systtm CAMEP mete pou yo seévi, tankou liy tiyo yo, fontén yo, rezev-
wa, lot materyel.

Mete kob sou kote yon fason pou toujou gen lajan pou fe reparasyon ak antretyen sistem
nan.

Byen jere kob ki fet nan vann dlo a nan pri ki nan avantaj tout moun.
Fé moun yo jwenn yon bon dlo nan wobine a.

Fe¢ sal konnen pou tout enstalasyon yo mache byen, pou yo byen pran swen yo sitou pou
soukote bon fonten yo toujou pwop.

Fe¢ pwoje a gaye tout kote e veye pou chak moun jwenn fomasyon sou lapwoptay.
Pwoteje fonten yo ansanm ak 1ot enstalasyon yo kont tout zak vakabondaj.
F¢ toujou gen plis moun ki antre nan asosyasyon an.

F¢ tout travay asanble jeneral manb yo ta mande.
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CHAPIT III - MANM YO
Atik 6. Gen 2 kalite manb ki konpoze asosyasyon an:

—  Manm akdif yo, tout moun fizik ou moral (dganizasyon katye, legliz, komite katye) ki abite
nan zon la e ki enterese we pwoje a toujou byen mache, ka vinn manm akdf. Manb akdif yo
se manb fondate yo plis tout [6t moun oswa asosyasyon ke biwo a va asepte annako ak atik 7
estatl a.

—  Manm doné. Moun ki manm done se tout moun fizik oswa moral ki reprezante otorite leta
nan zon nan. Moun ki reprezante yon dganis, ONG kap travay nan zon nan oubyen tout
moun fizik ou moral ke asanble jeneral respekte. Manb done yo pa gen dwa vote.

Atik 7. Pou you moun vini manm Asosyasyon an kidonk Komite Dlo a fok:

Li abite nan zdn nan depi yon lane ou plis
Li maje, gen dizwit lane (18 lane)

Li gen bon konpdtman nan zdn nan

Li f¢ demand pa ekri

Li swiv twa reyinyon anvan

Lo biwo a asepte youn oswa plizyé nouvo manm fok li drese yon pwosé vébal pou sa ki va plake
sou yon tablo nan lokal la.

CHAPIT IV - OGANISASYON ASOSYASYON AN

Atik 8. Asosyasyon an gen de (2) branch ki ap dirije li:

e Biwo
e Asanble jeneral la

Atik 9. Biwo a ap konpoze ak 5 manb pou pi piti e 9 pou pi plis. Yap gen pou oblije plas sa yo:
Prezidan, sekrete, trezoryé, delege yo e teknisyen responsab rezo a. 1/3 nan manm biwo a fok se
manb fondate yo ye. Regleman enten sou zafe eleksyon va gen pou li kontwole sa.

Atik 10. Asanble jeneral la konpoze avek manb ki aktif yo avek tout manb done yo, yo fet pou yo
reyini nomalteman de (2) fwa nan yon lane.

CHAPIT V - WOL AK TACH MANB BIWO YO

Atik 11. Prezidan ap reprezante komite a nan tout aksyon ki neses¢ pou li fonksyone an akd ak
16t manb yo. Lap konvoke reyinyon yo e lap dirije yo. Se li ki pou veye ke biwo a byen mache e
konfyans ke asanble a fe¢ biwo a si li respekte yo.

Atik 12. Sekrete a genyen pou li ekri tout papye komite a: pwose vebal reyinyion, let, rapd avek
tout dokiman ke komite a va bezwen. Li genyen dwa pou li mete yon adjwen avek li an ako avek
komite a.
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Atik 13. Trezorye a kenbe lajan komite a. Se li ki genyen kaye kontablite yo nan men li. Se li menm
ki konseve resi depans yo avek resi lajan ki rantre yo. Li genyen pou li prezante yon rapd chak
mwa bay biwo a. Li fet pou prepare bidje pou lane a ansanm ak 1ot manm yo. E fok li prepare
bilan, sa vle di antre lajan avek soti lajan ki fet pou lane a e pou li soumet yo bay asanble a ki pou
vote li. Fonksyon trezorye a kapab akompli tou pa yon moun o byen plizy¢ moun ki nan yon ti
gwoup ke nou rele komisyon finansye asosyasyon sila.

Atik 14. Konseye a ou byen konseye yo dwe prezan nan tout reyinyon. Yo la pou bay konsey a
manb biwo nan tout desizyon ke yap pran pou tout bagay ka mache byen nan asosyasyon an.

Atik 15. Delege yo se manb ki la pou reprezante biwo a I¢ biwo a va mande li pou’l ale fe li.

Atik 16. Responsab teknik yo, se tout teknisyen, espesyalis avek 1ot pwofesyonel nan asanble a ki
aksepte mete konesans yo pou s¢vis biwo a nenpot ki [¢ yo mande li yon bagay konsa.

CHAPIT VI - KIJAN BIWO A FONKSYONE

Atik 17. Pou ou vin manb biwo :

— Fok ou genyen pou pi piti 18 lane sou tet ou.

— Fok ou abite nan zon lan pou pi piti depi yon lane.

— Fok se asanble jeneral ki vote pou ou e pou yon prezidan, sekrete ou byen trezorye nan
biwo sila.

— Fok ou posede o mwen yon kay nan zon la, sa vle di ou se yon propriyete.

Atik 18. Fonksyon manb biwo a pa rapote lajan ki vlé di ou pa touche pou sa. Sepandan biwo a
kapab deside bay I¢ li va we li nésés¢ yon ti freé fonksyonman manb yo loske li va fini we kijan kon-
disyon kes li ye. Tout fré sa yo pa dwe janm depase 30% benefis reyalize diran mwa a.

Atik 19. Nenpot aksyon ki va fet pou biwo sila ou byen nan biwo a, menm l¢ se pa lajan ki depan-
se pou sa, twa (3) manb dwe siyen pou sa. Prezidan dwe siyen tout aksyon komite a avek sekrete
li ou byen trezorye a e yon twazyém manm ke biwo a va chwazi. Tout bagay ki genyen depans lajan
ladan li dwe pote siyati Prezidan an avek trézoryé a.

Atik 20. Chak mwa biwo a dwe f¢ yon rapd jeneral sou lajan ki antre, lajan ki soti pou voye bay
oganis ki va reprezante kap ankadre’l la. Biwo a kapab pran sanksyon kont tout moun ki pa pre-
zante yo san rezon ki valab. E manb sila dwe aksepte sanksyon ke biwo an pran kont li nan yon

parey ka.

Atik 21. Biwo a fet pou li reyini o mwen yon (1) fwa pa semen, nan lokal li. Men tou li kapab
reyini chak fwa Prezidan an o byen de (2) nan manb biwo a f&¢ demand.

Atik 22. Chak lane 1/3 biwo a dwe renouvle. Manb biwo yo eli pou twa (3) zan. Men yo kapab
eli ankd pandan twa (3) manda si asanble a aksepté sa.

Atik 23. Si yo siprann yon manb biwo ki f¢ move bagay, asanble jeneral la va pran desizyon pou
ramplase li. Tout zak malonet, vol, wout kwochi ki fet, prale devan la jistis e se komite a ki va chaje

li de bagay sila, li kapab mande sipdp CAMEP ak sevis jiridik li.
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Atik 24. Se biwo a ki pou konvoke asanble jeneral nomal la. Konvokasyon sila va afiche sou fon-
ten yo nan sy¢j Komite a e ya distribiye li nan tout zon la. O mwen yon mwa davans, konvoka-
syon fet pou li piblik e fok li genyen jou, dat, ¢, ki kote e fok li di de ki bagay yo pral pale (nou
vle di 0d di jou a).

CHAPIT VII - FONKSYONMAN ASANBLE JENERAL LA

Atik 25. Manb asanble jeneral la va gen :

— Pou yo modifye (pase men) nan regleman yo loske li nésése.

— Pou yo kapab fe¢ yon egzamen de sitiyasyon jeneral asosyasyon an. Kontwol lajan, acti-
vité ki reyalize, aktivite ki te planifye men ki pakab reyalize.

— DPou yo kapab deside si wi ou non manm biwo yo se pou kritik jeneral de administrasyon
an.

— DPou yo kapab deside eske yo genyen mwayen sevi avek benefis yo reyalize nan vann dlo
a. Apre kek jeretyen, si yo kapab envesti lajan sila nan aktivite devlopman nan zon la.

— Pou yo kapab deside si dwe genyen plis fontén nan zon sila.

Atik 26. Genyen yon asanble ki rele asanble estraddine ki kapab fet [& yo déside pran desizyon ki
ijan osnon pou yo pran 1ot mezi ki enpotan. Konvokasyon sila kapab fet nan menm kondisyon
nou te eksplike pou asanble nomal la sof ke dele a se kinz (15) jou sélman li ye, li kapab pi piti
toujou selon ka a.

Atik 27. Nan asanble jeneral nomal ou byen sa ki estraddine yo, desizyon yo fet pou yo pran loske
2/3 manb prezan yo vote sa ki vle di 66% kantite vot ki eksprime.

Atik 28. Asosyasyon an fet pou li travay pou kreye yon federasyon komite dlo depatmantal de ke
li we fonten yo komanse fonksyone. Asosyasyon fet pou li manm federasyon sila.

CHAPIT VII - KIJAN POU KOMITE A KRAZE

Atik 29.a) Komite a konsidere kraze si :

—  Gen konfli ki paka rezoud nan mitan dganizasyon ki mennen pwojé¢ a nan zodn
nan e ki anpeche pwoj¢ a mache.

— Manm komite yo f& chimen krochi ak lajan kes la epi pwoje pa kapab fe fas ak
responsabilite ekonomik li yo oswa devan 1ot moun.

—  Si pwoje a pa kapab reponn a ekzijans komite a.
—  Si kontra komite a avek Camep rive nan bout li.

Kwakilanswa, si komite a ap kraze se asanble jeneral la s¢lman ki pou deside sa annako avek
CAMEPL.

5/6
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b) Anka komite a kraze, asanble jeneral la va fome yon komisyon pou jere kesyon an se
li ki va regle sa pou yo f¢ ak byen asosyasyon an apre sa va deside nan asanblé.

¢) An ka se kontra komite a ki fini, asanble gneral la dwe deside si yap ranfose komite
a, chanje kek manm, osnon oganize eleksyon pou chanje tout manm. Komite a
kapab ranfose oswa renouvle jiska 3 fwa, apre sa se eleksyon jeneral.

CHAPIT IX - DISPOZISYON TRANZITWA KI VLE DI ATIK KI LA POU YON
TI BOUT TAN

Atik 30. Manb fondate (reprezantan komité a ak dganizasyon) ki te la depi komansman pwoje a
va sévi kom manb fondate pou siyen estati sa.
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Attestation de reconnaissance légale
d'un comité de gestion

Généralités
L'attestation de reconnaissance légale d'un comité de gestion prend la forme d’une attestation délivrée
par le ministére des Affaires sociales et du Travail.

Elle est établie suite a la transmission par la Camep du dossier de demande du comité concerné au
ministére. Ce dossier comprend I'acte constitutif ainsi que les statuts du comité en question. Le comité
de gestion est reconnu en tant qu’organisation.

Contenu

> nom de I'organisation

> numéro d'enregistrement

> date de délivrance

> signature et cachet du ministére
Références

Ministere des Affaires sociales et du Travail, Attestation de reconnaissance légale d’un comité

1”71
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Contrat de délégation de gestion du systeme d'alimentation
en eau potable d'un quartier, Camep/comité de gestion

1714

Généralités
Une fois que le comité est reconnu par la Direction de la Camep comme partenaire, un contrat

de délégation de gestion du systéme d'alimentation en eau potable du quartier est signé
entre les deux parties.

Contenu

Il fixe les droits et les devoirs de chacune des parties ainsi que les principes régissant I'activité
d’exploitation du systéme d’approvisionnement (prix de vente, prix d'achat, affichage des prix
aux bornes fontaines, horaires d'approvisionnement, etc.).

Un cahier des charges du comité y est annexé.

Références

UCQD, Exemple de contrat Camep/comité de gestion et son annexe
(cahier des charges du comité de gestion)
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Contrat de délégation de gestion du systeme d’alimentation en eau potable

d'un quartier, Camep/comité de gestion

CAMEP

CENTRALE AUTONOME METROPOLITAINE D'EAU POTABLE

CONTRAT DE DELEGATION DE GESTION
DU SYSTEME D’ALIMENTATION EN EAU POTABLE
DU QUARTIERDE ...

CAMEP février 2004
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CAMEP
CONTRAT DE GESTION DES FONTAINES PAYANTES

Entre les Soussignés:

La Centrale Autonome Métropolitaine d'Eau Potable (CAMEP), Organisme autonome de |I'Etat
jouissant de personnalité juridique propre et de sa pleine capacité civile, représentée par Monsieur
Louis Christian Patrice BAPTISTE, ingénieur agissant en sa qualité de Directeur général identifié au NIF
003-003-038-9 demeurant et domicilié a Port-au-Prince d'une part ;

Et
Lecomitéde ... ... dont le siége est a . . L....créé
en. _immatriculé au Registre du ministére des Affaires soaales au NO L
represente par I\/Ion5|eur , agissant en sa qualité de président dudlt comi-
té, identifié¢au NIF ... demeurant et domicilié a Port-au-Prince, d'autre part ;
IL A ETE CONVENU ET ARRETE CE QUI SUIT:
Article 1.

Dans le cadre du programme de fontaines payantes mis sur pied par la CAMEP en vue de pallier aux
difficultés relatives a la crise de I’'eau dans certains quartiers, la CAMEP s’engage a fournir de |'eau
potable a la zone ci-haut indiquée selon les modalités suivantes :

e Horaire d'alimentation ... .. .

e Besoineneaum3four: ...

e Volume d'eau distribué/jour = ... v

Article 2.

Le présent contrat est établi pour une durée de ... ans a compter de la date d'organisation
des élections dans la zone et de la signature du contrat par les deux (2) parties.

Article 3.

Des la mise en place du systeme, un compteur de téte sera placé a I'entrée de la zone et la qualité de
I'eau sera garantie par les soins de la CAMEP au niveau de la production.

Article 4.

Le prix initial de I'eau est fixé a HUIT GOURDES (8.00 Gourdes) le métre cube (m3). Le colt du seau
de cing (5) gallons a la vente est fixé a cinquante centimes (0,50 ¢).
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Article 5.

Toute modification ultérieure du prix de vente de |'eau sera notifiée au comité de ..
au moins un (1) mois a lI'avance afin de lui permettre de mettre en place les structures adequates
devant faciliter I'application des nouvelles dispositions.

Article 6.

Une facture mensuelle correspondant au nombre de métres cubes d’eau consommeés sera adressée
régulierement au comité.

Article 7.

Le comité de L . _s’engage a mettre en place les procédures de recouvrement
de la vente de | eau |u| permettant d honorer ses engagements envers la CAMEP dans un délai ne
dépassant pas dix (10) jours apres la réception de la facture.

Article 8.

En cas de non-paiement du comité de de la facture d’'eau aprés le délai imparti, la
CAMEP se verra dans |'obligation de suspendre la distribution ce, sans aucun préjudice et dommage.

Article 9.

La CAMEP s’engage comme pour les autres réseaux de I'aire métropolitaine, a effectuer toutes les
réparations majeures pour maintenir le réseau en bon état et assurer |'alimentation réguliere de la
zone en eau potable.

Article 10.
Par le présent contrat, le comité de se charge de:

1. surveiller et de protéger le réseau contre tous risques éventuels ;

2. maintenir la qualité d’'eau disponible dans les fontaines en faisant le controle régu-
lier et le dosage complémentaire de chlore ;

3. assurer les réparations du réseau interne du quartier et I’entretien des fontaines;
4. aviser la CAMEP en cas de forfaiture constaté ;

5. faire des suggestions et recommandations jugées nécessaires pour le maintien en
bon état du réseau ;

6. gérer le systéme au profit de la communauté desservie en garantissant la participa-
tion communautaire et la transparence ;

7. assurer l'entretien des fontaines et la réparation du réseau interne du quartier ;

8. réaliser certains petits projets de développement communautaire (santé et assainis-
sement) en fonction de la marge de bénéfice dégagé. Un rapport annuel des pro-
jets réalisés et des prévisions annuelles devra étre soumis a I'Unité de coordination
des quartiers défavorisés de la CAMEP a la fin de chaque exercice fiscal.
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Article 11.

Le réseau reste et demeure la propriété de la CAMEP en tant qu’institution légalement reconnue dans
la gestion et la distribution de I'eau potable. En conséquence, aucun autre membre du comité de

. n'est autorisé a intervenir sur ledit réseau a des fins d'exploitation ou autres ; sous
peme de re5|I|at|on immédiate du présent contrat et de poursuites judiciaires contre le ou les auteurs.

Article 12.

La CAMEP en tant qu’autorité de controle peut a n'importe quel moment exiger du comité la vérifi-
cation de ses livres comptables. Ce droit peut étre aussi confié a un auditeur externe.

Article 12.1.

La CAMEP se réserve le droit d’exiger une signature sur tous les comptes bancaires du comité en cas
de:

e mise en place d'un nouveau comité (implantation d’un nouveau systéme) ;
e renforcement d'une structure de gestion en défaillance ;
e malversation ou fraude constatée.

Article 13.

Le comité de . . se charge d'aviser la CAMEP par écrit de toute situation
particuliére survenue en dehors de son controle et susceptible de I'empécher de remplir ses obliga-
tions au terme de ce présent contrat.

Article 14.

Il demeure entendu que I'entretien en aval du compteur reste a la charge exclusive du comité de

Article 15.

Toute violation d'une des clauses du contrat par le comité de ........................... relatives a ses obli-
gations entrainera de plein droit sa résiliation et la CAMEP constituera un comité provisoire avec la
population pour gérer le systéme en attendant la constitution d'un autre comité.

Article 15.1.
Font partie de ce contrat :

e le cahier des charges diment visé par les parties ;
e la copie du document de reconnaissance légale du comité et des reglements internes ;

e la copie du proces-verbal d'élection ou d'assemblée générale donnant mandat au
comité ;
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Article 16.

Advenant un différend entre les parties contractantes, le dossier sera traité au préalable a I'amiable.
En cas d'échec de conciliation, on fera appel aux tribunaux compétents pour statuer sur le litige.

Article 17.

Le présent contrat est établi pour servir et valoir ce que de droit.

Fait de bonne foi a Port-au-Prince, en double exemplaire, ce jourd’hui
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CENTRALE AUTONOME METROPOLITAINE D’EAU POTABLE

CAHIER DES CHARGES

relatif au fonctionnement des « KOMITE DLO »

de la Zone métropolitaine

CAMEP/SG/UCQD, juin 2003
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Cabhier des charges relatif au fonctionnement des « Komite dlo » de la Zone mérropolitaine
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Cabhier des charges relatif au fonctionnement des « Komite dlo » de la Zone métropolitaine

1. INTRODUCTION

1.1 Antécédents

Le programme de distribution d’Eau potable dans les quartiers défavorisés rentre dans la nouvelle logique
de I'Etat haitien 4 partir de 1991 ol il est évident de faire participer la population 4 travers les organisations
de base au développement communautaire. Devenant 'une des priorités de la Direction générale de la
CAMED, I'appui de certains partenaires externes a été sollicité pour pallier aux incapacités financieres et
techniques du pays.

La conception méme du projet traine apres lui tout un lot d’irrégularités en raison du fait que le principe
de gestion déléguée de biens publics & un groupement relevé directement de la population n’ait pas été
consacré comme aujourd hui encore par le [égislateur haitien. Ce qui crée un vide au niveau du champ d’ap-
plication exact et du modele type & implanter. Pourtant, tel que considéré par des présentateurs du program-
me, il reste certain que :

« Lenjeu est donc d’améliorer 'approvisionnement en eau potable dans les quartiers pauvres de la
ville et, au-dela, de restructurer la population et les services publics, d’aider la population a s’orga-
niser et de redonner confiance dans la collectivité ».

GRET : Développement local urbain en Afrique, histoires de projets, éd. du GRET, ministere de la
Coopération, 1996.

Labsence de cette couverture crée une sorte d’inefficience dans la mise en place du programme qui ne com-
porte pas vraiment un plan d’établissement défini, cest-a-dire un paquet de formations, des outils de
controle et d’évaluation. Malgré I'adoption et la passation d’un contrat écrit uniforme, on ne saurait pour
autant arriver 3 homogénéiser le corps contractuel tenant compte des réalités socio-environnementales exis-
tantes.

Ainsi, la réalisation de ce document appelé « Cahier des charges » que nous définissons dans les lignes sui-
vantes vient, quoique tardivement, pour fixer les régles d’acceptation et de fonctionnement des différents
acteurs impliqués dans ce programme.

1.2 Gestion déléguée du service public

La gestion des activités d’intérét général a toujours été confiée in facto a I'administration. Cependant la
dynamique sociale témoigne I'intérét de la réduction du pouvoir totalitaire en spécifiant les services, en
instituant des unités capables de mener la tiche qui lui est destinée. Parallelement, la communauté présen-
te depuis quelques décennies, un certain degré de maturation qui la rend apte a accueillir sur le plan micro
le fonctionnement des activités qui relevent de son environnement.

Ces deux (2) formes d’appropriation du service public entrainent deux (2) grands types de rapport de I'ad-
ministration publique qui peut contracter soit a4 une personne privée, soit au contraire, avec la collectivité,
Cest-a-dire les entités organisées de la communauté. Dans le premier cas, le contractuel assume totalement
les charges et autres obligations pendant la durée impartie : C’est la concession administrative. Dans le
second cas, le contrat traduit plus ou moins une sorte de déconcentration mais détient son autonomie
financiere et structurale : Cest le service en régie.

Ainsi, la convention passée entre la personne publique et I'entité concernée doit se faire supporter par un
cahier des charges fixant les responsabilités de chaque partie et les conditions de validité du contrat.
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1.3 Cahier des charges : définition

Le cahier des charges congu dans son contexte administratif est un document qui étale minutieusement les
droits et obligations de chaque partie et décrit les régles d’organisation et de fonctionnement du service.
(Jean Rivero et Jean Waline : Droit administratif, éd. Dalloz, 1998).

1.4 Contexte de ’adoption du cahier des charges

La réalisation du cahier des charges vient directement dans le but de parachever la structure de gestion en
ballottage, depuis plusieurs années. Ce document accompagne la convention passée avec les comités, mais
Iapplication du programme qui se fait sur le tas et 'absence de documents référentiels dans le milieu expli-
quent le fait que les principes découlent du fonctionnement.

2. ATTRIBUTIONS ET ROLES DES PARTENAIRES

2.1 Attributions et roles de la CAMEP

Les attributions et réles de la CAMEP consistent 2 :

- injecter de 'eau potable dans le réseau suivant un horaire pré-écabli ;

- garantir la qualité de 'eau produite ;

- assurer la formation des membres du comité sur les techniques de gestion du systeme ;

- contrdler le fonctionnement du comité (tenue a jour des livres comptables, rapport avec la population, etc.) ;

- assister le comité, suivant le cas, dans les rencontres avec la population et dans les démarches d’ouvertu-
re de partenariat vers d’autres institutions ;

- réaliser les réparations majeures identifiées sur le réseau (avant le compteur de téte ou sur vérification de
I'incompétence du comité) ;
- approuver tous les projets d’extension de réseau envisagés par le comité ;

- mettre en place avec le comité les mécanismes de réalisation d’élection a la fin du contrat ou approuver les
résultats positifs de la population pour le renouvellement du contrat a partir d’une assemblée générale.

2.2 Attributions et roles des comités

Les attributions et roles de comités se résument comme suit :

- surveiller et protéger le réseau contre tous les risques éventuels ;

- payer régulierement & la CAMERP les factures de consommation mensuelle d’eau ;

- empécher la réalisation de piquage sur le réseau, ordonner la fermeture des clandestins ou solliciter I'ap-
pui des autorités compétentes pour appliquer les sanctions nécessaires. Le comité peut solliciter I'appui
de la CAMEDP en cas de conflit ;

- assurer a partir des recettes internes du comité la maintenance et 'entretien du réseau (a partir du comp-
teur de téte ou de I'entrée principale du quartier) ;

- Sassurer de l'assainissement de I'aire immédiate des fontaines ;
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- mettre en place les procédures de recouvrement de la vente d’eau ;

- payer régulierement la facture mensuelle de la CAMEP

- sensibiliser la population sur les grands principes d’hygi¢ne sanitaire ;

- renouveler annuellement le tiers du comité, conjointement avec I'équipe d’Animation de la CAMEP ;

- accomplir toute autre tAche connexe ;

- faciliter la vulgarisation d’informations a la population desservie et relever leurs doléances pour en don-
ner suite ;

- organiser des réunions mensuelles du comité et des assemblées trimestrielles avec la population ;

- répondre 2 toutes les convocations de la CAMEP ;

- soumettre a la CAMEP un rapport mensuel du systeme ;

- respecter le prix de la vente de I'eau fixé préalablement dans le contrat en 'affichant visiblement sur les
fontaines ;

- appliquer la grille de budget annuel proposé par la CAMEP pour les différentes rubriques de dépenses ;

- réinvestir les bénéfices de I'eau dans des projets de développement communautaire en fonction des
doléances de la population ;

- maintenir le partenariat institutionnel avec la CAMEP en analysant conjointement toutes les nouvelles
dispositions a adopter ;

- honorer ses engagements envers la CAMEP ;

- aviser la CAMEP de toute situation particuliere survenue en dehors de son contréle et susceptible de
Pempécher de remplir ses obligations au terme du contrat.

3. REGLES D’ORGANISATION APPROPRIEES

Pour répondre a la logique du programme qu’est la participation communautaire, certains impératifs d’or-
dre structurel sont imposés au corps contractuel tant au niveau d’ordre social, administratif et 1égal.

3.1 Structure d’ordre social

a) Faire participer dans la structure toutes les couches de la communauté en identifiant les notables, les lea-
ders communautaires et les autorités charismatiques.

b) Constituer un comité d’eau composé d’un échantillon représentatif issu d’une élection fiable.
c) Appliquer un plan de gestion transparente.
d) Prévoir des réalisations connexes avec les bénéfices provenant de la vente de I'eau.

e) Organiser périodiquement (chaque 3 mois) des assemblées générales.

3.1 Structure d’ordre administratif

a) Utiliser des outils de gestion comptable (cahiers de caisse, banque, mouvement d’eau, livres comptables,
journal et autres).

b) Mettre en place une structure d’exploitation du systeme (bureau, personnel, etc.).
c) Appliquer minutieusement les principes inculqués dans les séances de formation.
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3.3 Structure d’ordre légal

a) Avoir un statut de fonctionnement.
b) Elaborer des réglements internes.
¢) Faire doter le groupe d’une reconnaissance légale délivrée par le ministere des Affaires sociales.

d) Signer avec la CAMEP un contrat renouvelable selon les appréciations de la communauté approuvées

par la CAMEP.

4. MODULES DE SUIVI ET D’ENCADREMENT

La CAMEDP assure par son Unité de coordination des quartiers défavorisés un plan de suivi et d’encadre-
ment qui doit compléter la premitre phase de formation congue pour la mise en place du programme. La
pérennité du systeme est donc conditionnée par un enchainement d’actions entre les comités qui vont réagir
sur la population, les animateurs par rapport aux comités, et enfin, un corps spécialisé qui a pour mission
d’évaluer périodiquement le programme, de relever les points défaillants, prévoir des correctifs, orienter la
structure de base et établir les grandes lignes directrices.

4.1 Champ d’encadrement des comités

a) Animation et sensibilisation communautaire.
b) Communication.
¢) Modes de structuration du groupe.
d) Gestion et Comptabilité.
e) Savoir-faire technique.
f) Dynamique de groupe :
- Gestion de conflits
- Gestion de foule
g) Santé communautaire.
h) Gestion de microprojets/petites entreprises.
i) Assainissement/gestion des ordures ménageres.

j) Modes d’adoption et de formulation des différents types de contrat.

4.2 Champ d’encadrement des animateurs

a) Animation urbaine.
b) Dynamique sociale.
¢) Analyse sociale.

d) Gestion de conflits - Gestion de foule/Psychologie sociale.
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e)
f)
g
h)
i)

Technique d’identification des besoins.
Technique de réalisation des enquétes.
Gestion déléguée des services publics.
Gestion et comptabilité.

Communication sociale.

5. METHODOLOGIE D’APPLICATION, DE SUIVI ET D’EVALUATION

5.1 Approches de la population par les comités

a)
b)
c)
d)
e)

Réunion communautaire.

Assemblée générale.

Séances d’éducation et de sensibilisation.
Porte a porte.

Election.

5.2 Approches des animateurs aupres des comités

Tout au long de la vie du projet, le comité recevra des visites périodiques des animateurs de la CAMEP qui,
en plus des missions spécifiques, feront des :

a)
b)
c)
d)
e)

observations et entrevues ;

séminaires de formation au besoin ;

visites routini¢res pour suivi (visites de pointes) ;
vérification et correction de failles ;

rencontres opportunes aupres de la population vérifiant leur satisfaction par rapport au projet.

6. CONCLUSION

En guise de conclusion, disons que I'enchainement des formations prévues devront contribuer 2 atteindre
les objectifs visés tout en élargissant le programme de distribution d’eau potable vers des activités connexes
telles que : santé, assainissement et autres. C’est ainsi qu'on doit ordonner les procédés d’aboutissement sui-
vant un plan d’intervention hiérarchisé sans écarter pour autant les visées du projet aupres de la commu-
nauté consistant a :

identifier précisément les compétences 2 acquérir ;
définir une méthode d’intervention en rapport aux champs d’intervention des comités ;

préparer les membres des comités a la gestion des systemes, leur donner la formation nécessaire a la ges-
tion des projets ;
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aider les leaders et membres des comités & maitriser les concepts et a appréhender les différentes tech-
niques d’organisations communautaires ;

faciliter une parfaite relation entre les comités et les habitants de la zone ;
faciliter la participation et la prise en charge des communautés ;

stimuler le développement des initiatives locales.
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Lettre d'invitation d'un comité d'appui ou d'un comité
de gestion a la participation a une formation

1/2

Généralités
Suite a une rencontre ayant pour objectif I'élaboration d'un plan de formation entre le comité concerné

et 'UCQD, cette derniére confirme formellement I'invitation du comité a participer aux futures séances
de formation destinées a renforcer ses compétences.

Rédigée par I'UCQD, la lettre d'invitation est transmise au comité concerné.

Contenu

Cette lettre indique la date, le lieu et I'heure de la session de formation ainsi que le ou les théme(s) qui
sera ou seront abordé(s) a cette occasion.

> date, lieu et heure de la session de formation
> e ou les théeme(s) de la formation

Références

UcCQD, Exemple de lettre d’invitation d’un comité a participer a une séance de formation
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Lettre d’invitation d’un comité d’appui ou d’un comité de gestion ‘Q? ! .-m

a la participation a une formation

CENTRALE AUTONOME METROPOLITAINE D’EAU POTABLE

SECRETARIAT GENERAL
UNITE DE COORDINATION DES QUARTIERS DEFAVORISES

Comité d’appui / Comité d’eaude ...

Messieurs les membres du comité,

Dans le cadre du renforcement de la capacité de gestion des comités d’appui/
o . L ) . .© . L
comités d’eau, I'Unité de coordination des quartiers défavorisés a le privilege de vous invi-
ter & prendre part & un séminaire de formation sur le themede ...
quiauralieudu ... AU oo 200... a partir de
..... heures a.m., a la Salle de réunion de 'UCQD sis au Bureau central de la CAMER,
Route de I'aéroport/Mais Gaté.

Comptant sur votre présence, 'UCQD vous renouvelle ses salutations les
meilleures.

Kerline P ROCK
Chef Unité UCQD



Guide de formation des comités de gestion

1”71

Généralités
Le guide de formation des comités d'appui contient I'ensemble du contenu des modules dispensés
aux comités (voir ci-dessous).

Il constitue un support pour le formateur tant du point de vue du contenu gue de la méthodologie
de la formation. En effet, il présente non seulement le contenu des modules dispensés mais aussi
les méthodes a adopter pour mettre en ceuvre la formation.

Des supports pédagogiques existent pour chacun des modules : ceux-ci sont distribués aux participants.

Contenu

Modules dispensés :

comptabilité

gestion organisationnelle

animation et communication sociale

désinfection et controle de la qualité de I'eau de boisson
les contrats

technigues et méthodes de facturation

gestion et maintenance des réseaux hydrauliques

santé communautaire

V V. V V V V V

Références

UCQD, Guide de formation a I'usage des formateurs, animateurs et membres des comités de gestion
de I'eau, juillet 2001
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Proces-verbal consacrant le renouvellement
d'un comité de gestion

Généralités
Se présentant sous forme de tableau, le proces-verbal consacrant le renouvellement d'un comité
de gestion constitue la piéce justificative de |'existence de ce nouveau comité.

Il indique la date et la durée de la consultation ainsi que son ordre du jour, les points de discussion
et les décisions prises. Enfin, il mentionne les noms, les fonctions et les signatures des membres
du nouveau comité.

Contenu

> date, lieu et durée de la consultation

> ordre du jour

> info-discussion

> décisions prises dont noms, fonctions et signature des membres du nouveau comité de gestion

1/2
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£ :iﬁ!‘!}
Procés-verbal consacrant le renouvellement d’un comité de gestion 'ﬁ,‘ I ‘..:‘

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable
Secrétariat général

Unité de coordination des quartiers défavorisés

Procés-verbal de la réuniondu ............................... 20 ...... portant renouvellement du comité de gestion
Liew:............................ Durée : début Fin :
Assistants :
Ordre du jour Info-discussion Décision Signature

Le comité de gestion a été renouvelé.

Il est composé de (noms et fonctions) :

O 0 NN &\ N W N
O 0 NN &\ N W N
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Lettre d’'information transmise au Secrétariat

général par 'UCQD, dit « Mémo »

Généralités
Lorsque I'UCQD considere qu’elle a épuisé I'ensemble des recours et des stratégies pour résoudre
un probleme dans un quartier ou au sein d'un comité (visites routinieres, suivi rapproché, formations,

consultation communautaire, convocation du comité, etc.) et que le probléme demeure, la résolution
de ce dernier reléve désormais du Secrétariat général de la Camep.

L'UCQD transmet une lettre (éventuellement un dossier) au Secrétariat général, afin de I'informer de
I'état de la situation. Cette lettre peut en outre comporter des suggestions. Par exemple, si un comité,
par mauvaise foi, aprés maintes démarches de I'UCQD, persiste a refuser de payer ses factures en
cours, 'UCQD peut suggérer au Secrétariat général que I'approvisionnement du quartier en question
soit interrompu de maniére transitoire ou, autre solution, que le Secrétariat général demande le
renouvellement du comité en question.

Références

UCQD, Formulaire « Mémo »

1/2
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Lettre d’information transmise au Secrétariat général par 'UCQD, dit « Mémo » Q; \ *‘m

CAMEP/SG/UCQD

M’

A: Ing. Frantz BENOIT, Secrétaire général

De : Mme Kerline Pierre ROCK, Chef Unité/UCQD
Date :

Objet :

Monsieur le Secrétaire général,

Signature du Responsable de I'UCQD
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Compte rendu d'une séance
de suivi rapproché avec un comité

1/2

Généralités
Ce document permet de rendre compte d'une séance de suivi rapproché avec un comité. L'animateur
le remplit suite a la séance de travail et le transmet au responsable de 'UCQD.

Indiquant I'état de la situation, les problémes identifiés et les résolutions issues de la séance, il constitue
une base d'informations pour les activités futures qui seront menées auprés du comité concerné.

Contenu

date

destinataire, rédacteur, objet de la réunion, lieu de la réunion
liste des participants

points débattus

recommandations faites par le ou les animateur(s) présent(s)
résolutions

V V. V V V V

Références

ucQDbD, Compte rendu d’une réunion
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Compte rendu d'une séance de suivi rapproché avec un comité 'Q,‘ 1 “,.m

Centrale autonome métropolitaine d’eau potable

CAMEP

Unité de coordination des quartiers défavorisés

UCQD

Port-au-Prince, le 6 novembre 2003

A : Madame Kerline P ROCK
Chef Unité UCQD

DE : Monsieur Fritz Gérald ANTOINE
Animateur

OBJET : Compte rendu de la réunion avec Tokyo
LIEU : UCQD

Une rencontre s’est tenue avec le comité d’eau de Tokyo au cours de laquelle les points
suivants ont été débattus :

e Etat des ventes
e Prises a coté du forgeron, en face de la barriére rouge
e Des compteurs 2 installer dans les B.E.

Le comité affirme qu’il n’a pas la gestion de 'eau dans le quartier. Certaines personnes ont
des prises clandestines sur le réseau du comité. Les bornes fontaines n'ont pas encore de compteur
et de grillage de sécurité. Ce qui fait que n’importe qui a acces 4 la vanne et peut par conséquent
Pouvrir & n'importe quelle heure de la journée. Le comité ne détient par les clés des fontaines.

Au cours de cette rencontre, on a également discuté sur la date de I'inauguration qui est
prévue pour le 19 décembre prochain dans le cas ot toutes les irrégularités relevées seraient résolues.

RECOMMANDATIONS :

Nous recommandons qu'on fasse les réceptions provisoires et la remise des clés au comi-
té pour les suites nécessaires.

Pour le comité : 1. Jean Paul Président
2. Yolette St Marc Trésoriere
3. Edson alain Louis Secrétaire
4. Fortuna Calypso Délégué
5. Waniac Jean Pierre Délégué
Pour 'UCQD : Jean Max Moreau

Jean Richard Henry
Fritz Gérald Antoine
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Lettre d’avertissement d'un comité

Généralités
Lorsque I'UCQD considéere qu’un comité n'a pas mis en application la résolution antérieurement
adoptée lors d'une convocation, elle lui transmet une lettre d'avertissement mentionnant

ce qu'il se doit de faire, le délai qui lui est accordé ainsi que les sanctions qu'il encourt au cas ou il
ne remplirait pas son engagement.

Références

UCQD, Exemple de lettre d’avertissement d’un comité

1/2
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Lettre d’avertissement d'un comité 'Q? I ‘.-m

Aux : Comité d’eau de Téte de 'eau
Objet : Avis de paiement de dettes
Messieurs,

LUnité de coordination des quartiers défavorisés vous salue et vous signale que votre
dette envers la CAMEP sélevea ............................ De fait, elle vous invite, dés réception
de la présente, a vous rendre au bureau de la CAMEP pour vous acquitter de vos arriérés.

Dans le cas contraire, la CAMEP sera dans I'obligation d’appliquer contre vous les
sanctions y relatives (Rf. - Contrat de partenariat CAMEP/Comités d’eau).

Comptant sur votre promptitude, TUCQD/CAMEP vous présente ses compliments.

Kerline P ROCK
Chef Unité UCQD
CAMEP
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Lettre de convocation d’'un comité

1/2

Généralités
Lorsque I'UCQD a besoin de se concerter avec un comité (pour lui transmettre une information ou pour

résoudre un probleme donné), elle transmet une lettre de convocation a ce dernier. Cette lettre
mentionne le lieu, la date, I'heure et le théme de la rencontre.

Références

UCQD, Exemple de lettre de convocation d’un comité
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Lettre de convocation d’un comité ‘ﬁ,‘ I ‘m

DE : Unité de coordination des quartiers défavorisés
CAMEP

AUX : Membres du Comité d’eau de Tokyo

OBJET : Invitation

Messieurs,

LUnité de coordination des quartiers défavorisés de la CAMEP vous présente ses
compliments et a le plaisir de vous inviter 4 une réunion au sujet de .............................
qui se tiendra au Bureau central le mercredi 8 décembre 2004 a 1 heure 30 p.m.

Comptant sur votre présence, 'UCQD vous prie de recevoir ses salutations distinguées.

Kerline P ROCK
Chef Unité UCQD
CAMEP
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