
2.1 Biens corporels : II s'agit de tout element d'actif materiel. Les biens corporels de la Com cornprennent
les produits consornmables, Ie materiel, les immeubles et les terrains dont la Cour a la propriete ou la

Definitions

Section 2

c) de garantir que tous les membres du personnel de la Cour, en ce compris les responsables elus, les
fonctionnaires, les consultants, les volontaires, les stagiaires et les prestataires de services qui sont
arnenes a utiliser des biens ou avoirs de la COUfou sont autorises a y avoir acces connaissent leurs
roles et responsabilites pour ce qui est de I'utilisation des biens, de leur remplacement et de leur
al ienation.

b) d'assurer la gestion et Ie controle effectifs et efficaces des operations de passation par pertes et
profits de la valeur de biens de la Cour et d'alienation de ceux-ci ;

a) d'assurer la gestion efficace des biens et avoirs de la Cour penale internationale (<< la Cour ») tout
au long de leur cycle de vie;

1.1 La presents instruction administrative a pour objet:

Section 1

En vertu de la section 3.2 de la directive de la Presidence ICC/PRESD/G/2003/001 et aux fins de la mise
en ceuvre des regles 110.11 et 110.20 a 110.27 du Reglernent financier et regles de gestion financiere, de
I'article 1.2 p) du Statut du personnel et de la regie 101.8 a) du Reglement du personnel, Ie Greffier
adopte la presente instruction administrative.

GESTION DES BIENS ET AVOIRS DE LA COUR
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IUn « article individuel » est un article achete par la Cour pour equiper un membre du personnel de tacon it ce qu'il puisse s'acquitter
de ses fonctions, comrne les veternents de travail et les chaussures de securire. En regie generate, ces articles ne peuvent pas etre
transferes it un nouvel utilisateur.

3.3 En tant que service central de gestion des bien alloues it I'ensemble des unites adrninistratives de la
CPr, l'Unite de la logistique et des transports (Section des services generaux) veille it I'application
coherente des directives traitant de la gestion des biens et it la coordination entre toutes les autres

Section des services gelllfrallx, Unite de La logistique et des transports

3.2 En conforrnite avec la regie 110.20 a) du Reglernent financier et regles de gestion Iinanciere, Ie Greffier
delegue it chacun des chefs d'unite administrative, tels que recenses dans la base de donnees SAP, la
responsabilite de veiller it ce que les biens et avoirs confies it l'unite soient correctement geres, controles
et enregistres.

3.1 Le Greffier est responsable de la gestion des biens de la Cour, conforrnernent it la regie 110.20 a) du
Reglement financier et regles de gestion financiere.

Roles et responsabilites respectifs

Section 3

2.5 Biens non durables : Cette categoric couvre les biens et Ie materiel dont Ie prix d'achat est inferieur it
1000 euros et qui ne relevant pas de la categoric des articles particuliers, ainsi que les biens et le
materiel de la Cour dune valeur superieure it 1000 euros et dont la duree de vie utile est estimee
comme inferieure it un an, de meme que tout bien repertorie comme « article individuel ,,1. Les biens
destines par nature it etre consommes et qui sont acquis it cette fin, tels que les fournitures de bureau,
relevent aussi de cette categorie.

2.4 Articles particuliers : Aux fi.ns de la gestion des avoirs, les articles dune valeur inferieure it 1000 euros
rnais consideres comme tentants car ils presentent un risque de vol ou de perte superieur it la norma Ie
sont appeles « articles particuliers » et sont traites, du point de vue administratif, cornme des biens
durables. Aucun article d'une valeur inferieure ou egale it 100 euros n'est enregistre au nombre des
articles particuliers. L'Unite de la logistique et des transports dresse et tient it jour une liste non
exhaustive des articles relevant de cette categoric, cette liste constituant I'an.nexe 1 it la presente
instruction administrative,

2.3 Biens immobiliers : Cette categorie comprend les terrains et les immeubles, quelle que soit leur valeur.
Les equipernents integres it ces biens peuvent egalernent entrer dans cette categorie, si leur enlevernent
entraine des destructions.

2.2 Biens durables : Cette categorie comprend les biens corporels d'une valeur un.itaire superieure ou egale
it 1000 euros au moment de leur acquisition ou de leur donation et dont le cycle de vie prevu est d'un
an ou plus. La valeur it I'achat comprend les frais de mise en etat de fonctionnement du bien tels que
les frais de livraison et d'installation. les taxes non deductibles et les droits dirnportation.

jouissance, qu'elle en dispose par voie d'achat, de pret, de location, de donation ou par tout autre
moyen. Les termes « bien» et « avoir » sont parfois utilises cornme synonymes de « bien corpore! ».
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3.4 C'est a l'unite administrative sur Ie budget de laquelle un bien a ete acquis quincornbe au premier chef
la responsabilite de gerer au quotidien ce bien de la Cour. Cette responsabilite revient toujours au chef
de l'unite administrative, qui peut deleguer ce role de depositaire a un ou plusieurs fonctionnaires de
l'unite, qu'il charge de l'adrninistration, de la surveillance et du suivi quotidiens des biens, ainsi que de
leur affectation aux utilisateurs finaux.

Unite administrative concemee

0) tous les deux ans au moins, mettre a jour I'Annexe 1 (Articles particuliers) jointe a la presente
instruction administrative, comme prevu a la section 2.4 ci-dessus.

I) lorsqu'un article n'est pas retrouve durant I'inventaire physique, assurer Ie suivi avec l'unite
administrative a laquelle il avait ete alloue et en informer Ie secretaire du Cornite de controle du
materiel pour que ce dernier emette un avis et prelU1e des mesures ;

m) tenir a jour les registres recensant les biens durables et les articles particuliers, en indiquant les
unites administratives responsables et les depositaires auxquels les biens ont ete confies ou les
utilisateurs finaux des biens, tel que prevu a la section 4.2 ci-dessous ;

n) en cas dalienation de biens durables et darticles particuliers, presenter a l'Unite des cornptes les
pieces justificatives requises aux fins du traitement dans le module SAP de cornptabilite des
immobilisations (AA); et

j) organiser l'alienation des biens dont la valeur a ete passee par pertes et profits, et ce, d'une de
maniere trans parente, legale, responsable, econornique et servant au mieux les interets de la Cour,
en minimisant les couts et en cherchant a realiser une plus-value, Ie cas echeant ;

k) informer Ie secretaire du Cornite de controle du materiel de l'alienation effective des avoirs :

f) rendre compte de l'etat des avoirs de la Cour qui sont enregistres, comme requis par les parties
prenantes internes et externes ;

g) guider et conseiller les depositaires auxquels ont ete confies les biens de la Cour pour ce qui est de
I'entreposage et de l'utilisation de ces biens;

h) preparer et presenter des dossiers devant Ie Cornite de controls du materiel;

i) conserver la documentation relative aux reunions du Cornite de controle du materiel, notamment
les comptes rendus de ces reunions et les decisions prises par Ie Cornite, et diffuser celles-ci en tant
que de besoin ;

a) etablir et tenir a jour un vademecurn des instructions administratives, procedures de
fonctionnement standard et manuels traitant de la gestion des biens;

b) conseiller les unites adrninistratives aux fins de I'application coherente des instructions
administratives et procedures de fonctionnement standard traitant de la gestion des biens;

c) verifier les livraisons au centre de reception et d'inspection;

d) enregistrer les biens durables et les articles particuliers conformernent aux procedures de reception
et d'inspection;

e) dresser I'inventaire physique des biens de la Cour une fois par an au siege de la Cour et une fois
tous les deux ans dans les bureaux hors siege de la Co LU·, cornrne indique a la section 5.1
ci-dessous;

fonctions impliquees tout au long du cycle de vie des biens. Cela comprend les responsabilites
suivantes :
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2 L'equipe chargee de la logistique et de la gestion des actifs peut fournir une assistance a cet egard.

a) de recenser par ecrit les biens durables et les articles particuliers alloues au bureau exterieur et d'en
cornrnuniquer la liste a l'Unite de la logistique et des transports afin qu'elle precede a leur
enregistrement dans Ie module AA de SAP;

3.6 II incornbe au chef du bureau exterieur ou a I'adrninistrateur de plus haut rang dans un bureau de la
Cour hors siege:

Chefs des bureaux exterieurs

I) de recenser et de signaler les biens durables et les articles particuliers dont la valeur doit etre passee
pal' pertes et profits aussitot determinees la necessite et les raisons de cette operation; et

m) de recornmander une methode dalienation pour les biens obsoletes et/ou inutilisables.

j) daider l'Unite de la logistique et des transports (Section des services generaux) a localiser les
avoirs lors l'inventaire annuel, notamment en repondant en temps utile aux demandes
d'informations a ce sujet ;

k) de determiner la cause des manquants ou excedents constates lors de l'inventaire physique etabli
par l'Unite de la logistique et des transports et de fa ire rapport a ce sujet, comrne prevu a la
section 5.4 ci-dessous ;

i) de signaler rapidement les vols, dommages ou pertes de biens a la Section de la securite pour
enquete :

g) de traiter en temps utile les defaillances du materiel sous garantie soit directement avec Ie
fournisseur soit par l'interrnediaire de la Section des achats (si des depenses doivent etre engagees)
ou de l'Unite de la logistique et des transports;

h) d' evaluer les defaillances ou dommages survenant hors periode de garantie et de determiner en
temps utile la marche it suivre :

f) de mettre a jour les informations relatives it l'utilisateur final dans Ie module AA de SAP (donnees
de base des avoirs, suivi des avoirs, nurnero d'identification de I'utilisateur final) pour tout
materiel affecte a un utilisateur final? ;

d) d'identifier comrne il se doit les avoirs des Ie debut de la procedure d'achat :

e) de maintenir les equipernents en bon etat de rnarche en veillant a ce quils soient utilises de la
maniere voulue ;

c) d'assumer au premier chef la responsabilite de veiller a ce que les biens et avoirs confies a l'unite
soient correctement geres, controles et enregistres ;

a) devaluer la necessite d'acquerir de nouveaux biens ou de rem placer les biens existants sur la base
des exigences du programme de travail, et de presenter a cet effet toutes les pieces justificatives
requises par l'Unite du budget. Pour les achats importants, Ie COLlttotal de propriete et/ou une
analyse couts/avantages peut etre necessaire :

b) de faire usage des textes en vigueur, des processus de travail et des mesures d'application de facon
a favoriser une meilleure utilisation des biens;

3.5 II incombe au chef de chaque unite administrative:
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e) elle analyse l'obsolescence potentielle des biens, installations et equipernents :

f) elle supervise les tests periodiques de depreciation des biens, installations et equipements : et

a) elle cree et met en ceuvre un systems de controle et des procedures pour l'enregistrement des biens
durables et des articles particuliers;

b) elle enregistre dans Ie systerne comptable les operations d'alienation de biens durables, en ce
cornpris les articles particuliers;

c) elle calcule la depreciation des biens, installations et equipernents conformernent aux politiques
comptables en vigueur;

d) elle controle et met a jour Ie tableau darnortissement detaillant les mouvements annuels de la
valeur des biens, installations et equipernents, ainsi que leur depreciation curnulee :

3.9 La Section du budget et des finances precede cornrne suit aux ajustements comptables necessaires :

Section du budget et des finances

a) de faire preuve de discernement dans I'usage qu'il fait des biens de la Cour afin deviter tout
dommage et de les maintenir en bon etat ;

b) de prendre les mesures de securite raisonnables pennettant deviter les vols et les usages abusifs;

c) de signaler a qui de droit, y compris a son superieur hierarchique direct mais sans s'y limiter, tout
bien perdu, vole, endornmage ou inutilisable pour toute autre raison; et

d) d'utiliser les biens de Ia COUl'de la maniere voulue.

3.8 II incombe a tout utilisateur de biens:

3.7 Tous les membres du personnel de la Cour, en ce compris les responsables elus, les fonctionnaires, les
consultants, les volontaires, les stagiaires et les prestataires de services qui sont arnenes a utiliser des
biens ou actifs de la Cour ou sont autorises a y avoir acces ont une obligation de discernement dans
I'usage qu'ils en font. Les biens sont toujours alloues a des responsables elus ou a des fonctionnaires
qui veillent a en prendre soin au quotidien merne si les utilisateurs finaux sont des stagiaires, des
consultants, des volontaires ou des prestataires de services.

Utilisateurs des biens

e) d'enregistrer directement dans SAP toute affectation a un utilisateur d'un article enregistre et tout
mouvement dun lieu a un autre, ou d'en informer l'Unite de la logistique et des transports pour
qu'elle mette a jour ce systerne : et

f) d'apporter son concours au processus d'inventaire physique en permettant l'acces a tous les locaux
et a tous les biens de la Cour.

d) de veiller a informer rapidernent l'Unite de la logistique et des transports au siege de la Cour de
tout evenement necessitant l'intervention du Cornite de controle du materiel;

c) dassurner au premier chef la responsabilite de veiller a ce que les biens et avoirs confies au bureau
exterieur soient correctement geres, controles et enregisrres ;

b) de veiller a tenir cette liste a jour, notamrnent en conservant les justificatifs d'affectation ou de
transfert de biens;












