Instance Nationale de la Lutte Contre la Corruption

CONSULTATION N° 01/2023
POUR LA MISSION D'ENCADREMENT ET D'ASSISTANCE

COMPTABLE ET FISCALE DE L'INLUCC

CAHIERS DES CHARGES
ADMINISTRATIVES ET TECHNIQUES



ARTICLE 1 : DEFINTIONS

Au sens du présent document:

INLUCC :

Désigne L'Instance Nationale de la Lutte Contre la Corruption partie contractante et
englobe les représentants dument mandatés.

La directrice générale :
Désigne la directrice générale chargée de gérer les affaires administratives et financieres

de I'Instance nationale de lutte contre la corruption temporairement.

La mission :

Désigne la mission d’encadrement et d'assistance comptable et fiscale de I'Instance
nationale de lutte contre la corruption temporairement a partir de I'exercice comptable
2023 .

Le soumissionnaire :
Désigne La personne morale ou la personne physique ayant soumis une offre en réponse
aux clauses du présent cahier des charges.

Le titulaire :
Désigne le Soumissionnaire dont I'offre a été retenue et conclut le Marché avec I'lNLUCC.

Marché ou Contrat:
Signifie I'accord écrit conclu entre I'INLUCC et le Titulaire pour la réalisation de toutes
les Prestations spécifiées dans les documents.

Prestations:
Signifient tous les services que le Titulaire est tenu de fournir a I'INLUCC en exécution
du présent Marché

ARTICLE 2: Objet

La présente consultation a pour objet, la tenue de la comptabilité et
I'élaboration des états financiers de I'INLUCC durant la période de la gestion
administrative et financiéere temporaire ainsi que [I'élaboration et |Ia
régularisation des déclarations fiscales et sociales conformément a la législation
en vigueur.

Les objectifs de la mission, les obligations du soumissionnaire et les criteres
minimums exigés pour l|'équipe intervenante sont détaillés dans le cahier des
spécifications techniques.

ARTICLE 3-DEFINITION DE LA MISSION
La mission comprend les rubriques suivantes :

3.1-La tenue de la comptabilité I'NLUCC durant toute la période de la mission de gestion
des affaires administratives et financiéres temporaire a partir de I'exercice 2023 et jusqu’a
la fin de cette mission
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La tenue de la comptabilité de I'INLUCC (Recettes, dépenses, balance,
stocks...) durant toute la période de gestion

La tenue des livres et documents comptables

La justification des soldes des comptes comptables

L'arréte comptable.

La préparation des états de rapprochements bancaires.

L'assistance aux travaux d'inventaire fin d'année

La remise des états financiers des exercices comptables provisoires et
définitifs ainsi que les notes explicatives a La directrice générale de
L'INLUCC, conformément aux exigences du systeme comptable et ce dans
les délais légaux et convenus

L'assistance du commissaire aux comptes désigné jusqu'a ['approbation
par ce dernier des états financiers des exercices comptables des années
2020-2021-2022 et la tenue de la comptabilité et l'assistance fiscale sur
toute la période de la mission de gestion des affaires administratives et
financiéres temporaire a partir de I'exercice 2023.

3.2 — La fiscalité

1) La régularisation de la situation fiscale de I'INLUCC des exercices comptables
des années 2020-2021-2022 et l'assistance fiscale sur toute la période de la
mission de gestion des affaires administratives et financieres temporaire a partir
de I'exercice 2023 durant la période de la mission.

2) L'établissement des déclarations fiscales mensuelles et annuelles ainsi que les
acomptes provisionnels conformément a la législation fiscale en vigueur et dans
les détails légaux sur toute la période de la mission de gestion des affaires
administratives et financieres temporaire a partir de I'exercice 2023.

3) La regularisation des déclarations des employeurs antérieurs a
I'exercice 2023.

4) La régularisation des déclarations sociales périodiques antérieurs a
I'exercice 2023.

5) La signalisation des risques fiscaux.

ARTICLE 4- LES OBLIGATIONS DU TITULAIRE

Le Titulaire déclare qu'il agit en tant qu'un prestataire indépendant assurant la
conduite, I'exécution et le controle des prestations prises a sa charge et |l
s‘engage a :

1) Exécuter toutes les opérations avec diligence, selon les usages de la

profession, sans retard ou interruption, non justifiés,

2) Préserver le secret professionnel et linformation financiere et comptable

de I'INLUCC inscrite sur les documents concertés.

3) Ne jamais divulguer les informations qui concernent le déroulement de

sa mission et le fonctionnement administratif et financier de I'lNLUCC.



S'acquitter des missions qui lui sont conférées dans les délais légaux.

Maintenir une archive comptable conformément a la [égislation en
vigueur.

Informer la direction générale de LINLUCC de toute anomalie ou
défaillance quelle qu'en soit son origine.

Répondre a toute convocation par la direction générale de L'INLUCC.

Désigner un chef de mission qui sera le principal interlocuteur avec
L'INLUCC, et sera responsable de la coordination entre les différents
intervenants et du respect des plannings et des délais d'exécution.

Remettre a I'INLUCC, les états financiers ainsi que tous les justificatifs
dans une version électronique conventionnelle (PDF, EXCEL, ACCESS,
Base de Données SQL...etc)

ARTICLE 5- CABINET SOUMISSIONNAIRE ET EQUIPE INTERVENANTIE

5.1-Cabinet

Le Soumissionnaire doit étre représenté par un expert-comptable
membre de I'OECT ayant exécuté au moins de 2 missions d'assistance
comptable dans des entreprises publiques.

5.2-Equipe intervenante

L'équipe intervenante a engager, par le Soumissionnaire, pour accomplir
la totalité des prestations objet de cette consultation, doit étre indiquée
conformément au modéle fourni en Annexe 5

ARTICLE 6: DELAI D'EXECUTION ET DUREE DU CONTRAT

Le délai d'exécution de la présente consultation est de 06 mois a partir
de l'ordre de service du commencement des prestations.

Le contrat sera signé pour une période de 06 mois a partir de la date de
l'ordre de service du commencement des prestations renouvelable par
reconduction tacite deux fois de suite sauf si l'un des deux parties
contractantes exprime sa volonté de résilier ce contrat via une lettre
recommandée avec accusé de réception et ce avant un (01) mois de la fin
de sa durée.

ARTICLE 7: PROCESSUS DE DEPOUILLEMENT

Le processus de validations des offres s'effectuera en deux étapes:
% En premiere étape: [IINLUCC procedera a la vérification des
documents administratifs et techniques ainsi que la vérification des
offres financieres.

% En deuxieme étape: I'INLUCC procedera a la veérification de la
conformité de l'offre moins-disante aux exigences technique du

Cahier des Charges.



ARTICLE 8 : VALIDITE DE L'OFFRE

Le Soumissionnaire doit expressément indiquer que son offre reste
valable pendant 60 jours (soixante) jours apres la date limite de Ila
réception des offres fixée par I'INLUCC, et déclarer que, pendant toute
cette période, il renonce expressément et sans réserves, au droit de
retirer cette offre ou d'y apporter un quelconque additif et/ou correction
a moins que I'INLUCC ne le demande expressément. Une offre valable
pour une période plus courte sera écartée comme étant non conforme
aux conditions du présent cahier des charges.

ARTICLE 9: DOCUMENTS CONSTITUTITS DE L'OFFRE
L'offre doit étre constituée des dossiers suivants:
09, 1- Dossier Administratif

Le dossier administratif comprend les documents cités ci-apres dans
I'ordre indiqué:

1. Fiche de renseignements généraux du Soumissionnaire selon
le modele fourni en Annexe 1. Signé, daté et cacheté par le
Soumissionnaire.

2. Le Cahier des charges signé avec la mention lu et approuvé,
chaque page doit étre paraphée avec un cachet du
Soumissionnaire a I'appui.

3. Déclaration d'exactitude des renseignements fournis au titre
de cette consultation selon le modele fourni en Annexe 2,
signe, daté et cacheté par le Soumissionnaire.

4. L'attestation d'affiliation a la CNSS.

09.2-Offre Technique

Le dossier de I'offre technique sera composé des pieces suivantes dans |'ordre
indiqué:

1. La composition de I'équipe intervenante a engager pour
accomplir la présente mission selon le modele fourni en Annexe
3, signé, daté et cacheté par le Soumissionnaire.

2. Liste des établissements dans lesquels le Soumissionnaire a
assuré des missions similaires appuyé par des piéces
justificatives, selon le modele fourni en Annexe 4, signé, daté et
cacheté par le soumissionnaire

3. Les CV détaillés de chaque membre de I'équipe intervenante.

09.3- Offre Financiere



Le dossier de I'offre financiéere doit obligatoirement comporter les pieces
suivantes dans l'ordre indiqué :

1. La lettre de soumission signée par le Soumissionnaire selon le
modele fourni en Annexe 6, signé, daté et cacheté par le
Soumissionnaire.

2. L'offre de prix selon le modele fourni en Annexe 7, signé, daté et
cacheté par le Soumissionnaire.

ARTICLE 10: DATE LIMITE DE RECEPTION DES OFFRES

L'offre doit parvenir sous pli fermé avec la mention «a ne pas ouvrir »
par voie postale et recommandée avec accusé de réception, par rapide
post ou remise directement au bureau d'ordre a |'adresse suivante :

La directrice générale chargée de gérer les affaires administratives et
financieres de I'Instance nationale de lutte contre la corruption temporairement

PRESIDENCE DU GOUVERNEMENT
Place de la KASBAH- 1001 Tunis

La date limite de réception des offres est fixée pour le 15 décembre 2023
La date et le numéro d'enregistrement sur le registre du Bureau d'Ordre
de la Présidence du Gouvernement faisant foi.

ARTICLE 11: OFFRES PARVENUS HORS DELAIS

Toute offre parvenue apres expiration du délai de réception des offres,
fixé par LINLUCC comme prévu a I'Article 10 ci-dessus, est écartée et
renvoyée au Soumissionnaire.

ARTICLE 12: MODIFICATION ET RETRAIT DES OFFRES

Aucune modification d'ordre  administratif, technique ou financier
concernant toute prestation ne peut étre apportée a l'offre des la
réception des plis sous peine de nullité. Aucune offre ne peut étre retirée
des sa réception par L'INLUCC.

ARTICLE 13: OUVERTURE DES PLIS
La séance d'ouverture des plis ne sera pas publique.

La commission d'ouverture des plis compétente se réunit pour ouvrir les
enveloppes contenant les offres techniques et les offres financiéeres.

ARTICLE 14: EVALUATION DES OFFRES

14.1-Conformité des offres



La commission d'ouverture et d'évaluation examinera la conformité des
cahiers des charges.

Les Soumissionnaires seront tenus de s'aligner strictement aux
dispositions de tous les articles du cahier des charges sans exception.

Aucune réserve n'est acceptée sous peine de nullité de la soumission.

L'offre  technique du  Soumissionnaire  doit  particulierement  se
conformer aux dispositions techniques. Les offres qui ne répondent pas
a ces conditions sont jugées incompléetes et de ce fait, rejetées pour
non-conformité de la réponse. Par conséquent, elles ne seront pas
examinées dans la suite du dépouillement.

14.2-Eclaircissements

En vue de faciliter I'examen, [|'évaluation et la comparaison des offres,
L'INLUCC a toute latitude pour demander au candidat de donner des
éclaircissements sur son offre. Cette demande se fera par écrit. Les
réponses seront écrites, signées, paraphées sur chaque page avec cachet
humide du Soumissionnaire a l|'appui, et envoyées sous plis fermés a
I'adresse mentionnée a Article 10 ci-dessus. Ces réponses ne doivent pas
apporter des modifications quant a la teneur des offres techniques et
financiéres.

14.3- Dépouillement des Offres

Le dépouillement des offres sera effectué conformément a la
méthodologie de dépouillement suivante:

= Phase 1:
La vérification des pieces administratives.

La vérification de la validité des documents constitutifs de
|'offre financiere,

La vérification des offres financieres (correction des erreurs de
calcul ou matérielles le cas échéant).

Classement de toutes les offres financieres par ordre
croissant.
=  Phase 2:

- Vérifier la conformité de [l'offre technique ayant présenté
I'offre financiere la moins-disante et propose de lui attribuer la
consultation en cas de sa conformité aux cahiers des charges.

- L'offre technique non conforme aux cahiers des charges sera
écartée.

- Si ladite offre technique s'avere non conforme au cahier des

charges, il sera procedé selon la méme meéthodologie, pour les



offres techniques concurrentes selon leur classement financier
croissant.

ARTICLE 15: CRITERES D'ATTRIBUTION DU MARCHE

L'INLUCC attribuera la consultation au soumissionnaire ayant présenté
I'offre la moins-disant et une offre technique conforme a I'objet et aux
conditions du présent Cahier des Charges.

ARTICLE 16: DESISTEMENT

L'INLUCC se réserve le droit de ne pas donner suite a la Consultation si
elle n'a pas obtenu des offres qui lui paraissent acceptables. Dans ce cas,
la  Consultation sera  déclarée infructueuse sans qu'aucun des
soumissionnaires ne puisse prétendre a quelques indemnités que ce soit.

ARTICLE 17: NOTIFICATION DE L'ATTRIBUTION DU MARCHE

L'INLUCC notifiera au Soumissionnaire retenu l'acceptation de son offre,
avant l'expiration de la période de validité des offres. La notification est
faite par écrit.

ARTICLE 18: SOUS-TRAITANCE

Le titulaire doit assurer lui-méme |'exécution du présent marché. Il ne peut en
confier I'exécution totale ou partielle a un ou plusieurs sous-traitants.

ARTICLE 19: SECRET PROFESSIONNEL

Le Titulaire se reconnait tenu au secret professionnel et a I'obligation de
discrétion pour tout ce qui concerne les faits, informations, études et
décisions dont il aura connaissance au cours de l'exécution du contrat. |l
s'interdit, notamment, toute remise de documents a des tiers. Par
ailleurs, le Titulaire s'engage a citer, le cas échéant, les sources des
études et recherches, qu'il pourrait étre conduit a utiliser pour la
réalisation de la mission faisant l'objet de la présente consultation. Le
Titulaire s'engage a traiter comme étant strictement confidentielles les
informations jugées comme telles, obtenues pendant la conduite de la
mission. 1l prend, a cet effet, toute mesure nécessaire et interdit la
publication de ces informations.

La clause de secret professionnel ne peut en aucun cas étre appliquée
par le Titulaire a I'égard de L'INLUCC. L'INLUCC doit disposer de tous les
documents, questionnaires, données et informations recueillies dans le
cadre de la mission objet de cette consultation.

ARTICLE 20: RESILIATION



Au cas ou le Titulaire ne satisferait pas a ses obligations, L'INLUCC le
mettrait en demeure par lettre recommandée afin d'y satisfaire dans un
délai de 10 jours. Passé ce délai, L'INLUCC pourra résilier purement et
simplement le contrat et faire exécuter les prestations objets de la
consultation selon le procédé qu'elle jugera utile, aux risques et périls du
fournisseur défaillant. Par ailleurs, L'INLUCC est en droit de résilier le
contrat dans le cas ou un retard, jugé excessif et dont la responsabilité
incombe au Titulaire, est enregistré dans la réalisation de la mission. Les
intervenants affectés par le Titulaire a la réalisation de cette mission ne
sont pas approuveés par L'INLUCC. (phrase qui n'est pas claire)

ARTICLE 21: PRIX

La présente consultation est a prix en toutes taxes comprises (TTC)
ferme et non révisable. Le Soumissionnaire est tenu de présenter un prix
forfaitaire pour les prestations proposées.

ARTICLE 22 : MODALITE DE PAIEMENT

Pour chaque exercice comptable, les paiements seront effectués selon la
modalité suivante: 20% au commencement des travaux, 40% a la remise
des états financiers provisoires, 40% a la remise des états financiers
définitifs certifiés par le commissaire aux comptes.

ARTICLE 23: DROIT D'ENREGISTREMENT
Les droits d'enregistrements seront a la charge du Titulaire de la mission.
ARTICLE 24: REGLEMENT DES LITIGES

Toute contestation ou litige entre les deux parties qui ne pourraient étre
réglées a I'amiable, seront soumis devant les juridictions compétentes.

ARTICLE 25: ENTRE EN VIGUEUR

Le marché entre en vigueur apres la signature du contrat de marché par
les représentants de L'INLUCC et du Titulaire.

Lu et Approuvé

Le Soumissionnaire

(Date, signature, cochet, Nom, Prénoms et qualité du
signataire)



Les annexes



ANNEXE 1
FICHE DE RENSEIGNEMENTS GENERAUX SUR LE SOUMISSIONNAIRE

N e 1TAENTITE TISCAL ettt et e e e e eee e et eeeeeaea

Inscrit au registre national des entreprises sous le

Immatriculation a la caisse nationale de la sécurité sociale

Personne, bénéficiant de procuration et signant les documents relatifs a I'offre

(Nom, Prénom €t FONCHION)......ccceuiiiiiiiec e

Le Soumissionnaire
(Nom, prénom et qualité du signataire

Signature et Cachet du soumissionnaire)



ANNEXE 2

DECLARATION SUR L'HONNEUR D'EXACTITUDE DES RENSEIGNEMENTS
FOURNIS

Je soussigné (Nom, prénom et fONCLION).......c.ccoirieieieiririeeeee e

Soumissionnaire au nom et pour le compte de la SOCIEté ........cocoeveveeeriiiiine,
déclare sur I'honneur I'exactitude des documents et informations fournis a

L'INLUCC dans le cadre de la consultation n° 01/2023

Soumissionnaire
(Nom, prénom et qualité du signataire

Signature et Cachet du soumissionnaire)



ANNEXE 3

COMPOSITION DE L'EQUIPE A ENGAGER POUR LA REALISATION DE LA MISSION

Je soussigné ................ Que I'équipe désignée pour la réalisation de la mission et
composée des membres Indiqués dans le tableau ci-aprés s'engage a réaliser la
mission conformément aux normes de la profession.

Nom et prénom Dipléme

Permanant
oui/ Nom

Qualité Signature de
I'intervenant

A joindre une copie certifié conforme des diplomes des membre de I'équipe

intervenante

Le Soumissionnaire

(Nom, prénom et qualité du signataire

Signature et Cachet du soumissionnaire)




ANNEXE 4

Liste des établissements

dans lesquels le cabinet a assuré une mission similaire

N° d'ordre

Etablissement

Nature et date de la mission

Le Soumissionnaire
(Nom, prénom et qualité du signataire

Signature et Cachet du soumissionnaire)




ANNEXE 5

Le tableau de la spécification technique

Equipe intervenante

Crlteres Valeur m|n|ma|e eX|gée proposition
Chef de mission
Dipléme Réviseur comptable
Nombre d'années 05 ans
d'expérience
Références 01 mission similaire dans le
secteur public
Budget temps alloué 04 jours par mois
Assistant
Dipléme Maitrise ou équivalent en
gestion comptable
Nombre d'années 05 ans
d'expérience
Budget temps alloué 10 jours par mois
Faita ............. Le e,

Le Soumissionnaire
(Nom, prénom et qualité du signataire

Signature et Cachet du soumissionnaire)




ANNEXE 6-LETTRE DE SOUMISSION

Je  soUSSIgNE  MI/MIME oo en qualité de

Apres avoir pris connaissance de toutes les pieces du dossier de la consultation 03/2023 de
L'INLUCC relative a la tenue de la comptabilité, I'élaboration des états financiers et I'assistance

fiscale de de la présente mission, cités ci-dessous :

- Le cahier des clauses administratives particuliéres et ses annexes.
- Le cahier des spécifications techniques et ses annexes.

Apres avoir apprécié a mon point de vue et sous ma responsabilité, la nature et I'étendue de ta

commande :

- Je soumets et je m'engage a exécuter les prestations relatives a I'assistance des services
administratifs de L'INLUCC a la tenue de la comptabilité, I'élaboration des états financiers et
I'assistance fiscale de la présente mission et ce conformément aux dispositions définies dans
les documents précités moyennant les prix établis par moi-méme en tenant compte de
toutes les incidences directes et indirectes des taxes, sachant que L'enregistrement est a la
charge du fournisseur.

- Le montant de mon offre résultant de l'application des Prestations de la consultation n°

01/2023 s'éleve a:

Quantité Prix Unitaire Taxe Prix Unitaire Prix Total
Poste en H/) HT en % en TTC en TTC
Réviseur Comptable 24 %
Comptable 60 | | X0 [
Prix total en chiffres %
H/J = Homme/Jour HT= Hors Taxes TTC= Toutes Taxes Comprises

Notez bien que : un jour = 8 heures de travail et que les prix doivent étre exprimés en dinar
tunisien
- je déclare que mon offre reste valable pour une durée de 60 jours (délai de validité de

I'offre) a compter du lendemain de la date limite de réception des offres.



Je soumets et je m'engage aussi a exécuter toutes les Prestations a partir de I'entrée en
vigueur du Contrat et conformément au planning de réalisation diment approuvé par
I'INLUCC

J'affirme sous peine de résiliation de plein droit du Contrat ou de la mise en régie a mon

tort exclusif que je ne tombe pas sous le coup d'une interdiction Iégale édictée en Tunisie.

Le Soumissionnaire
(Nom, prénom et qualité du signataire

Signature et Cachet du soumissionnaire)



ANNEXE 7 : OFFRE DE PRIX

1- Poste de Réviseur comptable

Prix total en toutes taxes comprises :

En chiffres : TND

En lettres :

2- Poste de comptable

Prix total en toutes taxes comprises :

En chiffres : TND

En lettres :

Le Soumissionnaire
(Nom, prénom et qualité du signataire

Signature et Cachet du soumissionnaire



