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LE MINISTRE DES ENSEIGNEMENTS ~
SECONDAIRE ET SUPERIEUR, ° '

Vu la Constitution |

Vu le decret n*2012-1038/PRES du 31 décembre 2012 portant nomination du

Premier Ministre

ARRETE N 2014_DRY /MESS/SG/CENAMAFS
portant, organisation, attributions et 1onc1lonnemem

du Centre national des manuels et fournitures ~
Scolaires (CENAMATFS)

Visa du DCMEF ', - |( / ’
| Lyl a4 Iy e

N\

Vu le decret n® 2013-002/PRES/PM du 02 janvier 2013 portant composition du
Gouvernement du Burkina Faso |

Vu le gecret n*2013-104/PRES/PM/SGGCM du 7 mars 2013 portant attributions
des membres cu Gouvernement

Vu 13 lo1n” 039/98/AN du 30 juillet 1998 portant réglementation des
Etablissements publics de I'Etat a caractere administratif ;

Vu  13loin"012-2007/AN du 30 juillet 2007 portant loi d’orientation de
I'éducation au Burkina Faso |

Vu le decret n"99-51/PRES/PM/MEF du S mars 1999 portant statut général des
etablissements publics de I'Etat 3 caractére administratif

Vu ledecret n® 2013- 1066 /PRES/PM/MESS du 20 novembre 2013 portant
organisation du Ministere des enseignements secondaire et supérieur;

Vu le décret n* 2012-723/PRES/PM/MEF/MESS du 12 septembre 2012 portant
erection du Centre national des manuels et fournitures scolaires (CENAMAFS)
en Etablissement public de I'Etat ;

Vu ledecret n"2012-1106/PRES/PM/MESS/MEF du 31 décembre 2012 portant
approbation des statuts du Centre national des manuels et fournitures

scolaires

ARRETE ¢

TITRE | - DISPOSITIONS GENERALES

Article 1 : Le Centre national des manuels et fournitures scolaires est une structure
rattachée au Ministére des enseignements secondaire et supérieur.

Article 2 : En application de I'article 27 des statuts du Centre national ces manuels et

fournitures scolaires, l'organisation, les attributions et le fonctionnement

-

du Centre sont régis par le présent arréte.

TITRE Il - ATTRIBUTIONS

itures scolaires a pour mission :
Article 3 : Le centre national des manuels et fournitures » p:>
I'appui 3 la conception des manuels et fournitures scolaires |




SO o1 1 production des manuels et Tournitures scalair e

a2 pestion du 1nd edition des manuels du secondisire ef Ls gestion de
~ O néerwe o niNnistere

O Nusion el ba mose b disposition des étanlissements scalsires des

manuels et Tournitures scolaires

M CLes organes de gestion du Centre national des manuels st tournitures
scolares sont
le Consell d administration
la Direction générale

TIERE i1l - ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT

Arficie S : Le Centre national des manuels et fournitures scolaires est plack sous la
responsabilité d'un Directeur général
Le Centre est organisé ainsi qu’il sult

- la Direcuion générale

- les Directions centrales.

CHAPITRE | : DE LA DIRECTION GENERALE
Article 6 : Le Directeur general vellle & 'accomplissemaent daes missions sssignéos su
Centre.
\ A ce titre :
"~ . |l assure la coordination et le contrble des activités des différentes
! directions |

- |l assure les relations avec les autres structures du Mi %,
- - |l élabore le programme annuel de travall, le calendrier des activités du

Centre et veille a leur mise en aeuvre |
. Il est 'ordonnateur du budget du Centre.

Article 7 : Le Directeur général est assisté dans ses thches par des directeurs et des
! chefs de service.

Article 8 : En cas d'absence du Directeur général, 'intérim est assuré par un des
directeurs centraux, désigné par note de service

le 9 : La Direction générale comprend un secrétariat et des services qul lul sont
rattachés.

Article 10 : Le secretariat

Le secrétariat est composé de |
un secrétariat particulier ,
- un pool secrétariat
- un service du courrier ((7 (



Amicie 11 : (e secretaran DRTLIC Uuber

LE SECretonat portkuber assure
d s2i0e 2! B produchon
geneéra

l - TN P~ ” "4

@ §ESTLION U Courner confidentiel notamment du Directeur général ;

€ Cassement et larchivage des documents administratifs de la direction
genarae

T OTEINSALON oes audiences au Directeur general ;
es ravaux que W confie le Directeur general.

Articie 12 : Le poo secrétana:

L€ DOOV secretongt ossure

83 I73vaun D& sase et ge reproduction des autres services du Centre
- e diassement o1 2 conservation des documents du Centre.

Tatanelie des documents traités par le Directeur

Articie 13 : L2 serwce Su courmner

L2 serwce ou Courmer ossure

- I3 recaplion. | envegistrament et e tratement du courner a I'arrivée et au

depan
i - 13 regrographee et i3 ventilalion ou courner en collaboration avec le pool
1 secratanat
] - la ventanor ¢ 3cnes ou oe cocuments relatifs 3 la vulgarisation des
I procusts ou (entre.

Article 14  Les senaces rattaches 3 ia Direction generale .
- e service Ou contrdle mterne (SO)
- le semwce oes etuses et ia plandication (SEP)

! . i serwice 02 la geston des ressources humaines (SGRH)
- e Consedlier unaague

Article 15 : Le serwc2 oo contrdie interne
' (& Servce Ju COntriie Interne OSSuUe
. I3 vists pErOcOuS 025 SeTWies POuT attester leur fonctionnalité ;
. I3 oetechon Oes Oysfonctionnements afin d'attrer ['attention des

responsadves
- B proposton Oes SORTONS powr ameliorer le rendement du Centre

~ conformament aux textes régiementares

M: LS ConSaier widegut
L2 COnSaIET nDgue SESUTE B o .
I a;safaace 3¢ Dwecteur ganerdl 3ans iz oefense des interéts ou Centre |

i3 DrOteChOn SIS R 325 procunts ou Centre |




Articie 17 : Le service ges études ot de la planification

i -

Le S&rne s etudes et de ig plonficotion assure

&3DOranon des programmes 2t rapport d activités du Centre ;
la collecte et e tratamant ces sonnees relatifs aux manuels et fournitures
SCOIaIres €n vue 08s previsions
I'étude aes goss:ers confies par ie Directeur géneral |
I'étadussement oes previsions g2 production et d'acquisition des manuels
et fournitures scoiaires

Acticle 18 : Le service ge gesuon oes ressources humaines

Le service g¢ gestion ges ressources humoines ossure |

I8 suivi 02 13 situathion aaministrative et (2 carmere des agents du Centre ;

i@ traitement 0&s $3/31ras 8T 3CCSss0eres Cu personnes |

i3 preparanion ces dossiers oe recrutement du personnel administratif,
techniQue, cuwner 2t ge souten (ATOS) |

I2 proposition cu pian oe formation ces agents ;

I3 gestion du personne affecte au Centre et le suivi des départs a I3
retraite ,

la preparation ces cossers d avancement et/ou d'affectation pour les
travaux ges commissions

Article 19 : Les responsables des services du secrétariat et des services rattachés a la

Direction genérale sont nommes par décision Su Dwecteur général.

GHAPITRE Il ~ DES DIRECTIONS CENTRALES

M:w&rmmceﬂmmmemmmafm

—— N ——

A-

scolairas sont
la Direction de admunestration et oes finances |
la Direction du contrdle des marchés publics et des engagements financiers
I'Agence COmpladee
ia Personne rasponsable 025 marches |
ia Direction g2 i3 gesuon et Su suw des manuels et fournitures scolaires ;
la Direction de l'edtion e: de ia produchon des manuels et fournitures
scolaires

' ADMINISTRATION ET DES

w.uormurwawm&mmwm

Dwecteur |
Le Dwecteur oe [ odmenstronon £f 02s finonces e chorge de . .
élaborer et exacuter k2 budget ou (antre | (1%(



VTR i WEIRS ey nlormatians ¢

"\.'\(l.'.‘ st ‘.‘ .(Q|v|'¢‘ du c.n". |
Uvechion de | sdministration ot dey '"\.ﬂ(ﬂ

FALQuisition des Diens ot services du c.n"'
L S S I : geslion dens PQraets ot programmens
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0 LTy 00 \a

AT Uil e

annuel de passation des mar hésy
SA0orer ey dossiers d' appel 3 offre ot de demande de prix ;
PASCULION ges contrats o engagements

PADCIDEr aus differentes receptions des blens et services |
QFganaer et suivre la gestion du patrimoine du Centre
5surer (a location et |3 cession des manuels scolaires |

a33urer la production du compte administratif de fin d'exercice

Wiwre

JArticie 22 : La Direction de I'administration et des finances comprend

un secreétariat

un service administratif et financier :

un service de gestion du patrimoine |

un service de location et de cession des manuels et fournitures scolaires.

Article 23 : Le service administratif et financier

— — g ——

Le service administrotif et financier est chargé de :

participer a l'exécution du budget du Centre ;

engager, hquider et mandater les dépenses ;

établir les titres de recettes et des bordereaux de titres :

traiter el suivre les dossiers relatifs aux ordres de recettes, aux avances de
solde et au transit |

geérer la caisse des menues dépenses ;

produire le compte administratif en fin d'exercice ;

définir et mettre Ja la disposition du service des marchés, les spécifications
techniques du matériel & commander, en relation avec les services

bénéficiaires.

Article 24 : Le service de gestion du patrimoine

o —— R — . —

Le service de gestion du patrimoine est chargé de
gérer les Infrastructures a usage technique ou administratif existantes ;

gérer les stocks de matériel, de mobilier et de fournitures du Centre ;
gérer les dossiers relatifs a I'eau, I'électricité, le téléphone et I'internet ;
gérer le parc automobile et le parc informatique ;

doter les différents services en fournitures ;

tenir la comptabilité matiére ;

gérer le carburant du Centre.

. Le service de location et de cession des manuels scolaires
Le service de location et de cession des manuels scoloires est chorgé de :

t‘yé




réceptionner el traiter les demandes de location des manuels et
fournitures scolawes en collaboration avec le service de gestion des
magasins et des stocks des bibliothéques scolaires,

recepuonner et traiter les demandes de cession des manuels scolaires des
elablissements prives en collaboration avec le service de gestion des
magasins

suivre | execution des contrats de cession ;

encourager 'application effective du systeme de location des manuels par
les établissements d'enseignement secondaires publics

B ~LA DIRECTION DU CONTROLE DES MARCHES PUBLICS ET DES ENGAGEMENTS
FINANCIERS

Article 26 : La Direction du contrble des marchés publics et des engagements

financiers est placee sous la responsabilité d'un Directeur

Article 27 : le Directeur du contrdle des marchés publics et des engagements

Article 28 : La Direction du contrble de

‘Article 29 ® Le service du contrdle ges act

financiers est chargé de
veiller 3 'application de la réglementation relative aux marchés publics et
délégation de service public ainsi qu'aux engagements financiers ,
assurer |a vérification des actes administratifs ;
assurer |'appui technique en matiére d’élaboration d’actes administratifs ;
élaborer les rapports de proposition d"attribution de marchés publics et de
délégation de service public 3 soumettre au Conseil d'administration |
verifier les dossiers de projets d'engagement et de liquidation des
depenses et les mandats de paiement des dépenses ,
assurer 'appul techniqgue en matiére d'engagement et de liquidation des
depenses ;
viser les dossiers conformes ;
réaliser le suivi des plans de déblocage de fonds et de passation des
marches publics et des délegations de service public ;
réaliser le contrble des certifications de service fait ;
assurer |'appul technigue en matiere d'élaboration et d'exécution de plans
de passation des marchés publics et de délégation de service public et des

plans de déblocage des fonds.

s marchés publics et des engagements

financiers comprend :

un secretarat | .
un service du contrdle des actes administratifs (SCAA) ;

un service du contrble des marchés publics (SCMP) |
un service des dépenses engagées (SDE).

es administratifs (SCAA)
Le service du contrdle des actes administratifs est chargé de

ALK




contrdier les actes administratifs
receptionner
formuler desg la suite 3 donner aux dossiers
examines

el traiter les dossiers ge projets d'actes administratifs .

observations quant 3}

assurer I'appui technique en matiére d’élaboration des actes administratifs.

Article 30 : Le service du contréle des marchés publics (SCMP)
Le service du contrdle des marchés publics est chargé de :

publication ;

assurer |a publication des resultats des appels 3 concurrence ]
', - élaborer les fapports de propositions d'attribution de marchés publics et
de délégation de Service public a soumettre ay Conseil des Ministres ;
©  representer la DG-CMEF dans les commissions d'attribution des marchés

’ = assurer I'appui technique en matiére de passation des marchés publics et
f de délégation de service public.

‘Article 31 : Le service des dépenses engagées (SDE)
Le service des dépenses engagées est chargé de :
contrbler les projets d’engagement et de liquidation des dépenses ;

- veérifier les projets d'engagement et de liquidation des dépenses, les
mandats de paiement des dépenses ;

! - formuler des observations quant 3 la suite 3 donner aux projets
i d’engagement et de liquidation des dépenses examinées .

- = representer la DG-CMEF dans les commissions de réception des marchés
i publics et de délégation de service public ,

l

}

- assurer I'appul technique en matiére d’'engagement et de liquidation des
dépenses,

Article 32 : L'Agence comptable est placée sous la responsabilité d'un Agent
: comptabie ayant |3 qualité de comptable public et nommeé dans les
conditions fixées par la régiementation en vigueur

Article 33 : L'Agent comptable est chargé de -

| - coordonner et animer les activités de I'Agence comptable .

- prendre en charge et recouvrer les ordres de recettes qui lul sont remis

- par l'ordonnateur ;

- viser et prendre en charge le réglement des dépenses, soit sur ordre
émanant de I'ordonnateur accrédite, soit au vu des titres présentes par
les creanciers, soit de leur propre initiative, ainsi qQue 1a suite 3 donner

itions et autres significations ; R
aux oppositio : ‘] A

BT




Article 35 :

-
. -
§0e #! CLonserveries fonds valeurs et Utres
’ appartenant oy
Sladisyement - confies 3

man«es hes fonds. les MQyyements de comptes de disponibilités et

TEpeCUION des autres opérations de trésorene
demander et assurer le

o

SUivi Ges deblocages de |a subventon ge FEtae ;
nserver les pieces justificatives des opérations et les documents de
comptabilite ;

Centraliser et presenter dans ses écritures et ses comptes, les opérations
executees par les comptables qui lur sont rattachés

superviser les regies de recettes et les caisses secondas wes

assurer la production périodique des situations de recouvrement ;
réceptionner et traiter les dossiers de versements fournis par les
directions régionales ;

assurer le suivi des versements des frais de location dans les directions
régionales et les établissements publics.

: U'Agence comptable comprend :

un secrétariat ;

un service de la recette ;

un service de la dépense ;

un service de la comptabilité.

Le service de la recette

Le service de la recette est chargée de :
prendre en charge, dans les documents habilités, les titres de recatres
émis par l'ordonnateur ;

enregistrer les opérations afférentes aux recettes ;

réceptionner, conserver et suivre les valeurs inactives et guittancers ;
initier les correspondances liées au recouvrement des receties ;

initier les lettres de demande d'approvisionnement de compte ou de
remboursement auprés des bailleurs de fonds ;

initier les demandes de régularisation des recettes pergues au comptant
aupreés de I'ordonnateur ;

exécuter les actes de poursuite réglementaire en collaboration avec les
services compétents en vue du recouvrement.

- Le service de la dépense

Le service de la dépense est chargé de : |
assurer le controle nécessaire sur les bordereaux d"émission de mandats ;

les mandats et les autres titres de paiement émis par I'ordonnatewr |
prendre en charge les titres de paiement ;
assurer la mise en paiement des mandats ;
assurer la production périodique des situations de paiements.




AR 37 Le service de la comptabilité

L& Senvice de |a comptabilité est chargé de !

effectuer les operations d'encaissement et de décaissement ;
exeeuler les mouvements de fonds ;

controler (3 caisse principale

emetire les cheques

©  assurer |a conservation des fonds, des créances, des titres et valeurs, des
chéguers

= tenir les comptes financiers et produire les états de rapprochement
bancaires

- Suivre les comptes d'imputation provisoire et produire leurs états de

| Géveloppement de soldes

. - @ssurer la production périodique des documents de synthése ;

- Suivre les opérations d'ordre ;

©  Contnibuer 3 iz procuction des rapports financiers et/ou d’'analyse
financiére en cas de besoin .

- elaborer et suwvre le plan de trésorerie :

- elaborer les comptes de gestion

- participer 2 linventaire physique des immobilisations.

0 - LA PERSONNE RESPONSABLE DES MARCHES

m - Le service de |2 personne responsable des marchés est placé sous

! l'autorite o un responsable appelé « Personne responsable des marchés ».
] il est nomme par oécret pris en conseil de ministres ou par décision du

' Directeur géneral

m : L3 Personne responsable des marchés est chargé de :
= proguire les rapports mensuel, trimestriel et annuel du plan de
i passation des marches en collaboration avec les structures concernées :
. participer aux ravaux ge |3 commussion d'attribution des marchés (CAM)
- rédiger cans les 0elas, les proces-verbaux de la CAM et les mesures
visant 3 faire approuver ceux-Ci ;
. régiger les contrats et suivre leur approbation ;
- mettre 2 jour ie fichwer relatif 3ux prestataires du Centre ;
- parhicper aux commussions de regiement amiables des litiges ;
- assurer I'appu aux unites déconcentrees par la production d'informations
‘ exhaustives et fiaoles sur 12 passation ces marches |
- exécuter toute autre mission a lu confiée dans le cadre du service.

E-LA DIRECTION DE LA GESTION ET DU SUIVI DES MANUELS ET FOURNITURES
SCOLAIRES

Amdicie 30 : La Dwection de a2 gestion 1 du suivi des manuels et fournitures scolaires
| est placée sous ia responsabilite ¢'un Directeur ‘\'/r-/-
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ARICIR 4] : Le Directeur de la gestion et du suivi des manuels et fournitures scolaires
est charge de

a335urey 1a gestion du stock des magasing ;

assurer le suivi des stocks et des festionnaires des bibliothéques scolaires -
faire la promotion des Produits du Centre et les mettre & la disposition d;:s
| etablissements d'enseignement ot autres utilisateurs ;
: = etablir et diffuser Ia liste officielle
'T collaboration avec la Direction gén
pedagogique (DGIFP) .
= velller au respect

des manuels et fournitures scolaires en
érale des inspections et de la formation

strict des clauses de cession des manuels scolaires ;

- accompagner les établissements d'enselgnement secondaire publics dans
I"application effective du systéme de location

- contribuer a la formation des gestionnaires de bibliotheques et &
I'entretien des manuels et lournitures scolaires en usage dans les
etablissements d'enseignement -

=3 m;_gz : La Direction de la gestion et du suivi des manuels et fournitures scolaires
comprend ;
{ - wun secrétanat ;
= un service de gestion des stocks des magasins ;
©un service de suivi des stocks et des gestionnaires des bibliothéques
l' scolaires.

M : Le service de gestion des stocks des magasins :
Le service de gestion des stocks des magasins est chargé de

- eétablir la hste officielle des manuels scolaires en collaboration avec la
Direction générale des inspections et de la formation pédagogique
(DGIFP) ;

- promouvoir et diffuser les produits du Centre ;

- centraliser et traiter les fiches des besoins des établissements

: d'enseignement secondaire et autres utilisateurs en collaboration avec le

= service de suivi des stocks et |le service de suivi des locations ;

- velller 3 I'entretien et a la sécurité des magasins ;

- coordonner les activités liées a la gestion des magasins ;
veiller a I'exécution des inventaires des magasins et produire les données

statistiques.

o . ——

Artigle 44 :Le service de suivi des stocks et des gestionnaires des bibliothéques

scolaires | .
Le service de suivi des stocks et des gestionnaires des bibliothéques

scolaires. est chorgé de .
: réceptionner et traiter les fiches de contrdle des stocks des établissements

1/ /

d’enseignement secondaire publics |
former les gestionnaires des bibliothéques scolaires ;



-

—

-

sensibiiser les acteurs & l'entretien et & "utilisation

des manuels scolaires
Suivre 1a restauration des manuels détérorés dans '

les établissements

"+ WADIRECTION O L EITION ET DE LA PRODUCTION DES MANUELS ET
EOURNITURES SCOLAIRES

Article 45 :La Direction de I'édition et de la production d

Article 46 :Le Directeur de I’

€3 manuels et fournitures

scolaires est placée sous la responsabilité d'un Directeur

edition et de la production des manuels et fournitures
scolaires est chargé de

appuyer la conception des manuels scolaires en relation avec les services
competents ;

editer et produire les manuels et fournitures scolaires :

protéger les produits du Centre en collaboration avec les services
compétents.

Article 47 :La Direction de I'édition et de la production des manuels et fournitures

scolaires comprend :
un secretanat ;
un service de I'edition des manuels et fournitures scolaires )

un service de |a production des manuels et fournitures scolaires ;
un service de protection des produits du Centre.

Article 48 :Le service de I'édition des manuels et fournitures scolaires

Le service de I'édition des manuels et fournitures scolaires est chargé de -
assurer le travail editorial nécessaire pour la production des manuels et
fournitures scolaires avec les services compeétents |

confectionner les plaquettes des manuels & produire ou a reproduire ;
élaborer les devis destinés au service financier pour les facturations

\Article 49 :Le service de production des manuels et fournitures scolaires

|

. S — -

Le service de production des manuels et fournitures scolaires est chargé de :
produire les manuels et fournitures scolaires
approvisionner les magasins du Centre en manuels scolaires |

assurer les travaux dimprimene (documents en usage dans les
établissements, travaux de ville etc ) ;

~f restauresles manuels scolaires défectueux ;

assurer la maintenance des eéquipements techniques de Iunité
d'imprimene ,

appuyer la formation continue des personnels utilisant les équipements
techniques de 'unité d'imprimerie

Articie 50 : Le service de la protection des produits du Centre

Le service de lo protection des produits du Centre est charge de : "y "

! .




sopuyer @ wite contre la reproduction et [a vente illicite des produits du
Centre e cORIDOILON pvec loy services compétents |

, contriwe 3 T souelinn Ou i3 Ceson oes droits &' exploitation des
i prodysts o (emtre
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CHASTRE - DISPOSITIONS DIVERSES ET FINALES

m L% serwces des Deecnons centrales sont placés chacun sous I'autorité

£ un chef ce service nommé par décision du Directeur général du
! CENAMASS

}
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chefs de servce.
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mars 2008
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