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	COMMISSION EUROPÉENNE
DIRECTION GÉNÉRALE DE L’AIDE HUMANITAIRE ET DE LA PROTECTION CIVILE – ECHO



Version mars 2026




	DEMANDE DE RECONNAISSANCE EN TANT QUE CENTRALE D’ACHAT HUMANITAIRE[footnoteRef:1] [1: La Commission recueille et traite des données à caractère personnel conformément au règlement (UE) 2018/1725 du Parlement européen et du Conseil du 23 octobre 2018 relatif à la protection des personnes physiques à l’égard du traitement des données à caractère personnel par les institutions, organes et organismes de l’Union et à la libre circulation de ces données [abrogeant le règlement (CE) nº 45/2001]. Ces données sont traitées uniquement dans le cadre de la mise en œuvre et du suivi de la procédure de demande de reconnaissance en tant que centrale d’achat humanitaire, sans préjudice de la possibilité de transmettre les données aux organismes responsables de l’inspection et de l’audit conformément à la législation de l’UE, comme indiqué dans la déclaration relative à la vie privée pour les audits et contrôles externes effectués par la direction générale de la protection civile et des opérations d’aide humanitaire européennes (ECHO) de la Commission européenne sous la référence d’enregistrement DPR-EC-04466. Si vous souhaitez exercer vos droits en vertu du règlement (UE) 2018/1725, si vous avez des commentaires, questions ou inquiétudes, ou si vous souhaitez porter plainte concernant la collecte et l’utilisation de vos données à caractère personnel, n’hésitez pas à prendre contact avec le responsable du traitement des données: Commission européenne, DG ECHO, unité E2 – Programmation, contrôle et rapports (ECHO-AUDIT@ec.europa.eu).

] 


PARTIE I — QUESTIONNAIRE





	Informations générales sur l’organisation

	1.1 Nom officiel:
	(réponse à la question)

	1.2 Acronyme ou dénomination abrégée:
	(réponse à la question)

	1.3 Pays d’établissement:
	(réponse à la question)

	1.4 Adresse postale:
	(réponse à la question)

	1.5 Adresse du site web:
	(réponse à la question)

	1.6 Personne de contact pour la procédure de demande et coordonnées (y compris l’adresse électronique):
	(réponse à la question)







	Organisation

	Veuillez préciser la personnalité juridique de l’organisation et indiquer l’autorité qui l’a enregistrée.

	(réponse à la question)

	Veuillez présenter votre organisation et son domaine d’activité.

	(texte libre, 1 page)

	Dans quel(s) pays vos installations d’entreposage sont-elles établies, le cas échéant? Disposez-vous d’une succursale sur le terrain?

	(réponse à la question)

	Êtes-vous une organisation à but non lucratif?
	oui
	
	non
	

	Veuillez indiquer l’adresse de votre site web.

	http://www.



	Bonne gouvernance

	Suivez-vous un modèle spécifique de normes de contrôle interne? (par exemple, COSO[footnoteRef:2]) [2:  Le COSO fait référence aux directives établies par le Committee of Sponsoring Organizations (http://www.coso.org/). ] 


	(réponse à la question)

	Veuillez préciser les différentes structures institutionnelles et fonctionnelles de votre organisation contenant les éléments suivants:

	• les valeurs et/ou objectifs fondamentaux de votre organisation;

	• un aperçu général du modèle de gestion, des entités administratives, des comités et des éventuels bureaux locaux;

	• les responsabilités et les fonctions du conseil d’administration et ses politiques;

	• les responsabilités et les fonctions des entités administratives;

	• l’identification des parties prenantes et de leurs relations avec la direction.

	(texte libre, 1 page)

	Disposez-vous d’un code de principes éthiques spécifique? 
	oui
	
	non
	

	 Disposez-vous d’outils et de mécanismes pour prévenir et détecter les pratiques contraires à l’éthique au sein de votre organisation? 
	oui
	
	non
	

	Disposez-vous d’une politique spécifique de lutte contre la fraude et la corruption?
	oui
	
	non
	

	Disposez-vous d’un plan sur la manière dont une fraude présumée fera l’objet d’une enquête? Comment collectez-vous et traitez-vous les réclamations du personnel et des clients? Disposez-vous d’une «politique en matière de lancement d’alerte»?

	(réponse à la question)

	Veuillez préciser votre méthode de gestion des risques (financière et opérationnelle). Disposez-vous d’une procédure pour sélectionner les organisations qui sollicitent vos services?

	(réponse à la question)

	Les procédures clés (procédure de sélection des offres, etc.) sont-elles définies et formalisées? Combien de temps les informations sont-elles tenues à disposition?

	(réponse à la question)

	Disposez-vous d’une procédure garantissant la séparation des fonctions?

	(réponse à la question)

	Combien de personnes donnent leur accord avant de signer un contrat/d’exécuter un achat et un paiement? Les postes du personnel font-ils l’objet d’une rotation et, si oui, à quelle fréquence?

	(réponse à la question)

	Disposez-vous de procédures claires en matière de responsabilité? Des règles en matière de délégation sont-elles définies? À partir de quelle valeur votre organisation exige-t-elle l’autorisation écrite de l’encadrement supérieur pour un achat?

	(réponse à la question)

	Les exceptions aux procédures sont-elles documentées et transmises à la direction pour approbation? Les exceptions sont-elles analysées périodiquement et des mesures correctives sont-elles prises?

	(réponse à la question)

	Disposez-vous d’un service d’audit interne?
	oui
	
	non
	



	Passation de marchés

	Avez-vous des procédures écrites de passation de marchés?
	oui
	
	non
	

	Les procédures de passation des marchés et les modèles de marchés intègrent-ils une référence aux principes éthiques de passation des marchés énoncés dans la charte des CAH et à la non-applicabilité des situations d’exclusion énumérées à l’article 138 du règlement financier[footnoteRef:3]? [3:  Règlement (UE, Euratom) 2024/2509 du Parlement européen et du Conseil du 23 septembre 2024 relatif aux règles financières applicables au budget général de l’Union (refonte). 
] 

	oui
	
	non
	

	 Les procédures de passation des marchés et les modèles de contrats intègrent-ils des exigences de durabilité environnementale tels les marchés publics durables, le devoir de diligence des fournisseurs en ce qui concerne le respect de normes environnementales (par exemple ISO 14001 ou équivalente), la gestion des risques environnementaux, la gestion des produits en fin de vie, l’entreposage durable ainsi que la volonté de se conformer aux exigences et d’apporter constamment des améliorations?
	oui
	
	non
	

	Veuillez illustrer votre procédure d’appel d’offres en précisant les différentes procédures de passation de marchés, les seuils correspondants et la méthode d’évaluation des offres.

	(texte libre, 1 page)

	Disposez-vous d’un comité des marchés publics?
	oui
	
	non
	

	Comment procédez-vous en cas de conflit d’intérêts?

	(réponse à la question)

	Comment assurez-vous l’égalité de traitement des clients et des fournisseurs et la transparence des procédures?

	(réponse à la question)

	Qui sont vos principaux clients?

	(réponse à la question)



	Capacité opérationnelle et spécialisation

	Quel type d’activités/de services fournissez-vous?

	(réponse à la question)

	Votre organisation détient-elle des stocks de produits?
	oui
	
	non
	

	Si votre organisation détient des stocks:
(pour les produits pharmaceutiques et les dispositifs médicaux, voir ci-dessous)

	• Dans l’affirmative, veuillez préciser les articles stockés 

	• Sur quelle base gérez-vous vos stocks?

	• Décrivez la politique de stockage et les outils de gestion utilisés.

	• Comment contrôlez-vous vos stocks et comment effectuez-vous l’inventaire des stocks?

	• À quelle fréquence les stocks sont-ils examinés au regard de l’obsolescence?

	(réponse à la question)

	Quelles procédures d’assurance de la qualité appliquez-vous?

	(réponse à la question)

	Quelles sont les mesures prises pour assurer la sécurité de l’entrepôt?

	(réponse à la question)

	Veuillez expliquer vos instructions permanentes (à commencer par le traitement des commandes des clients).

	(texte libre, 1 page)

	Avez-vous conclu des accords-cadres/accords à long terme avec des fournisseurs?
	oui
	
	non
	

	En cas d’accords-cadres/d’accords à long terme avec des fournisseurs, veuillez décrire la procédure de sélection pour l’attribution des contrats et la durée de ceux-ci.

	(réponse à la question)

	Appliquez-vous un système de préqualification pour les fournisseurs potentiels?
	oui
	
	non
	

	En cas de préqualification des fournisseurs, comment évaluez-vous les fournisseurs potentiels?

	(réponse à la question)

	Conservez-vous une base de données avec vos fournisseurs, produits et commandes passées?
	oui
	
	non
	

	Mettez-vous en place un rapport sur les performances des fournisseurs? Dans l’affirmative, veuillez préciser le processus d’évaluation.

	(réponse à la question)

	Veuillez fournir les chiffres clés (nombre et pourcentage) concernant la nationalité de vos fournisseurs:

	• Entreprises nationales/locales
	(nombre et pourcentage)

	• Entreprises européennes
	(nombre et pourcentage)

	• Autres nationalités, veuillez préciser
	(nombre et pourcentage)

	Fournitures et dispositifs médicaux

	Y a-t-il un pharmacien chargé de l’achat et du stockage des produits pharmaceutiques et des dispositifs médicaux?
	oui
	
	non
	

	Votre organisation est-elle agréée par l’autorité nationale du pays d’enregistrement en tant que grossiste en produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux?
	oui
	
	non
	

	Si vous détenez des stocks de fournitures et de dispositifs médicaux:

	• Veuillez préciser les conditions de stockage.

	(réponse à la question)

	• Disposez-vous d’un manuel ou de lignes directrices pour le stockage des fournitures et dispositifs médicaux?
	oui
	
	non
	

	• Comment assurez-vous un suivi approprié des dates de péremption?

	(réponse à la question)

	Disposez-vous de procédures écrites spécifiques de passation de marchés pour les fournitures et dispositifs médicaux? Vos procédures sont-elles conformes aux principes et procédures applicables aux attributions des marchés?
	oui
	
	non
	

	Quelles sont les procédures d’assurance de la qualité en place pour les fournitures et dispositifs médicaux?

	(réponse à la question)

	Veuillez préciser la procédure d’évaluation de la préqualification des fournisseurs. Est-elle conforme aux normes de l’OMS? Comment procédez-vous avec les médicaments génériques?

	(réponse à la question)

	Vérifiez-vous l’existence d’une autorisation de mise sur le marché des médicaments dans le pays où ils seront délivrés?
	oui
	
	non
	

	Achat de denrées alimentaires

	Disposez-vous de procédures écrites spécifiques de passation de marchés pour les denrées alimentaires?
	
	
	
	

	Quelles sont les procédures d’assurance de la qualité en place pour les denrées alimentaires? Comment garantissez-vous des conditions de stockage appropriées pour les produits périssables ainsi qu’une bonne gestion des dates de péremption?

	(réponse à la question)

	Avez-vous recours aux services d’une agence de certification en matière de prix, de qualité, de quantité et de contrôle phytosanitaire?
	oui
	
	non
	



	Capacité financière

	Les comptes légaux annuels de votre organisation sont-ils certifiés par un auditeur externe professionnel?
	oui
	
	non
	

	Veuillez décrire vos normes comptables et vos systèmes comptables (comptabilité générale et comptabilité analytique). 

	(réponse à la question)

	Quel type de logiciel de comptabilité générale et analytique utilisez-vous? Comment empêchez-vous toute modification par du personnel non autorisé?

	(réponse à la question)

	Disposez-vous d’un manuel comptable et financier interne?
	oui
	
	non
	

	Gestion du système comptable: quelle est la capacité technique disponible au sein de l’organisation pour traiter les opérations comptables (comptables à temps plein, gestion comptable sous-traitée, etc.)?

	(réponse à la question)

	Garantie d’un réseau de soutien: l’organisation fait-elle partie intégrante d’une organisation/d’une famille/d’un réseau plus large dont elle reçoit un soutien inconditionnel? Dans l’affirmative, veuillez indiquer le nom et le type de soutien (organisationnel, financier, etc.).

	(réponse à la question)

	Votre organisation dispose-t-elle de règles internes concernant le montant des réserves qui doivent être maintenues?

	(réponse à la question)

	À quelle fréquence l’analyse et le rapprochement des comptes sont-ils officiellement examinés par la direction?

	(réponse à la question)

	Votre organisation élabore-t-elle des projections formelles des flux de trésorerie et à quelle fréquence?

	(réponse à la question)

	À quelle fréquence votre organisation procède-t-elle à un examen formel des créances irrécouvrables?

	(réponse à la question)

	Avez-vous défini des règles en matière de délégation des responsabilités financières? Dans l’affirmative, veuillez les indiquer.

	(réponse à la question)

	1.1.  Données financières: veuillez saisir le montant des données suivantes de votre organisation pour l’année dernière

	a) chiffre d’affaires (total des recettes d’exploitation annuelles en euros, hors mouvements de provisions/amortissements)
	réponse

	b) pourcentage des revenus de votre organisation provenant a) de la Commission dans son ensemble et b) de la DG ECHO seule
	réponse

	c) résultat net (résultat)
	réponse

	d) capitaux propres nets (les capitaux propres et les réserves, à l’exclusion, pour le calcul, des fonds restreints, doivent être considérés comme des passifs courants aux fins de l’analyse, et les fonds affectés, doivent être considérés comme une provision à long terme, le cas échéant.)

	réponse

	e) créances à court terme hors stocks
	réponse

	f) stocks
	réponse

	g) passifs courants (y compris les fonds restreints, le cas échéant)
	réponse

	h) prêts (à long terme/à court terme)
	réponse

	 Veuillez préciser votre système de comptabilité analytique et votre politique de tarification. (coûts, frais administratifs, frais généraux) Comment les prix de vente sont-ils calculés? (exemple concret)

	(réponse à la question)

	Veuillez décrire la procédure suivie pour traiter les excédents financiers. Comment les primes accordées par les fournisseurs sont-elles prises en compte lors de l’établissement du prix de vente?

	(réponse à la question)



	Capacités administratives

	Combien de membres du personnel permanent votre organisation compte-t-elle et comment sont-ils rattachés aux différentes entités/différents services administratifs?

	(réponse à la question)

	Combien d’agents temporaires votre organisation compte-t-elle et comment sont-ils rattachés aux différentes entités/différents services administratifs? (par exemple, stagiaires, volontaires, etc.)

	(réponse à la question)

	Tous les membres du personnel ont-ils un contrat de travail écrit?

	(réponse à la question)

	Veuillez expliquer la procédure de recrutement.

	(réponse à la question)

	Établissez-vous des descriptions de postes individuelles et des attributions de tâches pour votre personnel?
	oui
	
	non
	

	Comment le personnel est-il évalué?

	(réponse à la question)

	Vérifiez-vous les références de l’ensemble du personnel?
	oui
	
	non
	

	Comment les niveaux de salaire sont-ils approuvés?

	(réponse à la question)

	Pour des raisons pratiques, la DG ECHO applique une politique de langue de travail restreinte (anglais et français) afin d’accélérer la procédure d’évaluation et de mise en œuvre des opérations humanitaires. Acceptez-vous de fournir une traduction de tous les documents demandés dans l’une de ces langues?
	oui
	
	non
	




	Droit d’accès

	Donnez-vous à la Commission européenne, ou aux personnes mandatées par la Commission européenne, y compris l’Office européen de lutte antifraude (OLAF) et la Cour des comptes, le droit d’exercer leurs pouvoirs de contrôle conformément aux dispositions réglementaires pertinentes, sur documents et sur place?

	(réponse à la question)





	Questionnaire établi par
	(nom)

	au nom de
	(nom de l’organisation)

	Date:
	

	Signature:
	






	DEMANDE DE RECONNAISSANCE EN TANT QUE CENTRALE D’ACHAT HUMANITAIRE

PARTIE II — PIÈCES JUSTIFICATIVES



Pour des raisons pratiques, la DG ECHO applique une politique de langue de travail restreinte (anglais et français) afin d’accélérer la procédure d’évaluation et de mise en œuvre des opérations humanitaires. Par conséquent, les documents énumérés ci-dessous doivent être fournis en anglais ou en français. Veuillez noter que la traduction ne doit pas nécessairement être certifiée.
A. LISTE DES DOCUMENTS OBLIGATOIRES (les copies numérisées des documents sont acceptables, les originaux seront vérifiés lors de la phase 2)

	Document
	Vérification

	1. Questionnaire rempli
	

	1. Copie certifiée conforme de l’acte d’enregistrement légal auprès des autorités nationales ou acte constitutif
	

	1. Statuts/règlements de votre organisation.
	

	1. Texte libre pour la présentation de votre organisation et de ses activités
	

	1. Organigramme couvrant toutes les (sous-) entités administratives du siège et des bureaux locaux.
	

	1. Liste actualisée des administrateurs/du conseil d’administration
	

	1. Rapports annuels d’activité pour les trois années civiles précédentes.
	

	1. Comptes annuels comprenant le bilan, les comptes de résultat et l’annexe, certifiés par un auditeur externe professionnel couvrant les deux derniers exercices civils ou sociaux.
	

	1. Manuel ou lignes directrices des procédures de passation de marchés de l’organisation
	

	1. Exemple de procédure d’appel d’offres ouverte lancée par l’organisation ou de dossier d’appel d’offres ouvert standard établi par l’organisation
	

	1. Lien vers le site web
	

	1. Liste actualisée des services et produits
	

	1. Liste actualisée de toutes les organisations/institutions qui ont eu recours aux services de l’organisation au cours des douze derniers mois.
	

	1. Liste actualisée des 20 fournisseurs les plus importants 
	

	1. Contrat type avec les fournisseurs
	

	1. Manuel ou lignes directrices pour le stockage de produits pharmaceutiques et de dispositifs médicaux
	

	1. Copie du diplôme universitaire et de l’autorisation d’exercer ou de tout titre équivalent du ou des pharmaciens.
	

	1. Lignes directrices spécifiques en matière de passation de marchés ou manuel pour les produits pharmaceutiques et les dispositifs médicaux
	

	1. Lignes directrices spécifiques en matière de passation de marchés ou manuel pour les denrées alimentaires
	

	1. Texte libre des normes comptables et du système comptable
	




B. LISTE DES AUTRES DOCUMENTS OBLIGATOIRES

	Documents
	Vérification

	1. Liste actualisée des bureaux locaux (adresse et contacts)
	

	1. Manuel ou lignes directrices des procédures de contrôle et d’audit internes et externes de l’organisation
	

	1. Rapports d’audit interne des deux derniers exercices
	

	1. Code de conduite/principes éthiques
	

	1. Lignes directrices en matière de lutte contre la fraude et la corruption
	

	1. Plan d’enquête sur la fraude et la corruption/politique en matière de lancement d’alerte
	

	1. Catalogue d’articles stockés
	

	1. Manuel ou lignes directrices pour la gestion des stocks
	

	1. Manuel ou lignes directrices de la procédure de préqualification
	

	1. Liste actualisée de tous les fournisseurs présélectionnés par l’organisation
	

	1. Manuel ou lignes directrices pour l’évaluation des performances des fournisseurs
	

	1. Liste actualisée de tous les accords-cadres/accords à long terme en vigueur conclus
	

	1. Manuel ou lignes directrices pour la procédure d’attribution des accords-cadres/accords à long terme
	

	1. Exemple d’accord-cadre/d’accord à long terme
	

	1. Copie du contrat avec les agences de certification
	

	1. Liste de toutes les certifications reçues des autorités/organisations nationales et/ou internationales, le cas échéant, accompagnée de la preuve de la certification.
	

	1. Manuel ou lignes directrices des procédures comptables et financières de l’organisation
	

	1. Manuel ou lignes directrices des procédures administratives
	

	1. Manuel ou lignes directrices en matière de recrutement
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