SCHEMA POUR LE RAPPORT ANNUEL DE L’ACCORD-CADRE

« Chaque année, avant le (…) 30 juin, l'ONG fournit au Ministère un rapport d'activités de l'année précédente. Ce rapport fait un état des lieux du programme d'actions en cours. Il s'agit d'un rapport sur le déroulement général du programme d'actions, entre autres en termes d'impact et de dynamique locale, auquel l'ONG joint, pour chaque action en cours, une version actualisée et commentée de la logique d'intervention (cadre logique) ainsi que de la partie financière (budget). Les copies de l'ensemble des virements effectués à partir du Luxembourg vers les sites des actions dans les pays en développement – ou, le cas échéant, à partir du Luxembourg vers le bureau exécutant le programme d'actions – complètent le rapport annuel d'activités » (extrait de la convention d'accord-cadre).

Le rapport intermédiaire doit contenir l’appréciation de l’ONG luxembourgeoise et il ne suffit pas de transmettre au Ministère le rapport provenant du partenaire local. Le rapport du partenaire local pourra cependant être ajouté en annexe en tant qu’information supplémentaire. 

Le rapport narratif doit obligatoirement être rédigé dans une des trois langues administratives du pays (luxembourgeois, français ou allemand), tandis que le cadre logique et le rapport financier pourront aussi être transmis au Ministère en langue anglaise.» (c.f. « Conditions Générales Régissant les Relations Contractuelles entre le Ministère des Affaires Etrangères et les ONGD »)

I. PARTIE GENERALE : STRATEGIE ET DYNAMIQUE

1. Déroulement général du programme d’actions

· Comment le programme s’est-il déroulé au cours de l’année écoulée ?

· Quelles actions ont souffert en cours d’année ? Pourquoi ont-elles souffert ?

· Problèmes d’ordre général et solutions préconisées

· Dynamique : y a-t-il eu des effets de synergie entre les différentes actions ?

· Enseignements et apport de l’approche « programme »

· etc.

2. Stratégie de l’ONG

· Adéquation entre la stratégie et le programme d’actions

· Cadre logique général : le déroulement des actions a-t-il poussé à adapter le cadre logique pour l’ensemble du programme (effet de feed-back) ? Commentaire sur les changements intervenus dans ce cadre logique général.

3. Tableau de bord financier de l’accord-cadre

voir exemple en annexe 1

N.B. : Ce tableau de bord est accompagné de commentaires si nécessaire. 

A noter que, ce tableau de bord fera également le lien entre l’exercice passé et l’exercice en cours en termes de programmation financière : Pour le calcul du budget disponible, l’ONG tient compte du budget initial de l’année n ainsi que du solde reporté de l’année n-1.
Il comporte différentes colonnes renseignant sur les dépenses prévues, sur le budget disponible, sur les montants appelés, sur les montants transférés et enfin sur les dépenses effectivement réalisées sur le terrain. 

Au niveau des soldes, le tableau de bord distingue trois types de soldes: 

· le solde reporté (différence entre le budget prévu et les montants appelés) ;
· le solde au niveau de l’ONG luxembourgeoise (la différence entre les montants appelés et les montants transférés) ;
· le solde au niveau de l’ONG partenaire (la différence entre les montants transférés  et les montants dépensés).

II. PARTIE SPECIFIQUE : PROGRAMME D’ACTIONS

1. Project Report Summary Sheet 

For each project of the framework agreement program, the NGO should present a report summary sheet according to the following format: 

1) Basic information 
Title and reference of the project
2) Logical framework of the project
Updated logical framework taking into account the achieved results and the activities undertaken
	Intervention logic

	
	OVI
	Sources
	Hypotheses

	Global objective(s) 


	
	
	

	
	OVI
	Observations
	Comments

	Specific Objective

	
	
	

	Result 1


	
	
	

	Result 2


	
	
	

	………………………….
	
	
	

	Activity 1


	
	
	

	Activity 2


	
	
	


Comments:

· For the global objectives/global objective, the classical format remains (logic, OVI, sources and assumptions) and it is sufficient to indicate any changes at this stage in bold, if any. 
· For the specific objective, the results and main activities of the project, it is important to articulate observations in relation to the initial OVI, and by giving comments to explain the important discrepancies, if any. 
· The achievements for each OVI should be briefly recorded in the Observations column, as should the availability and accessibility of the sources of verification for the IOV.  

· Any discrepancies between, on the one hand, the OVI and their envisaged sources of verification and, on the other hand, their achievements, must be explained in the Comments column.  Recommendations regarding the rectification of these discrepancies may also be made in this column. 
3) Considerations on the sustainability perspective: 

Is the project on the right direction from the sustainability point of view? 
N.B.: In case the project is finished with the submission of the annual report of the framework agreement, emphasis on this last point should be given by making conclusions on the project and by elaborating on the sustainability of its beneficial effects for the concerned population. 

4) Other important elements to report, for example.:

· Principal results of the follow-up mission / internal or external evaluation 
· etc.

2. Financial Report
The following table can be accompanied by comments (if necessary, but this is indispensable for items IV.2.5.and IV.3.). The table is made up of columns containing information regarding: planned expenditure, actual expenditure in the field and outside the developing country (DC), as well as the balance at the end of the year covered by the report (difference between the planned and real expenditure). 
Comments must be made in relation to any item that shows a 10% difference between the planned budget and the actual budget spent. 
Reminder: the Ministry’s prior agreement
 is required in the following cases, if they have an impact on the budget: 
· If the activities which had not initially been planned are added to the project 
· If the NGO introduces any changes in the framework of the initially planned activities which have an impact on the results, the specific objective or even on the global objective(s) as stated in the project proposal.

	Items
	A

Planned expenditure
	B

Actual expenditure
	C

Final global balance or to be carried over

(A-B)
	Comments

	IV.1. Outside the DC
	
	
	
	

	IV.1.1. Procurement of services
	
	
	
	

	IV.1.2. Staff costs
	
	
	
	

	IV.1.3. Procurement of real estate
	
	
	
	

	IV.2. In the beneficiary country 
	
	
	
	

	IV.2.1. Procurement of services
	
	
	
	

	IV.2.2. Staff costs
	
	
	
	

	IV.2.3. Procurement of real estate
	
	
	
	

	IV.2.4. Procurement of real estate
	
	
	
	

	IV.2.5. Local contribution in the form of real estate
	
	
	
	

	IV.3. Unforeseen costs in and outside the DC  
	
	
	
	

	IV.3.1. Unforeseen provisions 5% 
	
	
	
	

	IV.3.2. Provision for inflation and exchange rate fluctuation 5%
	
	
	
	

	IV.4. Administrative Costs in and outside the DC 
	
	
	
	

	IV.4.1.Project preparation costs
	
	
	
	

	IV.4.2. Follow-up costs
	
	
	
	

	IV.4.3. Audit costs
	
	
	
	

	IV.4.4. Evaluation costs
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	


III. APPENDICES 

In this section, the NGO should supply: 

· A copy of all of the transfers made from Luxembourg to the project locations in the developing countries or from Luxembourg to the office of the implementer of the programme activities.  In order to facilitate understanding of the appendices, a summary table, based on the model set out below, should be included along with the appendices.

	Number
	Date of the transfer
	Amount (in Euro)
	Date of receipt
	Amount (in local currency) 

	1°
	
	
	
	

	2°…
	
	
	
	

	SUB-TOTAL
	
	
	
	

	Local cash contribution
	
	
	
	

	Real estate value
	
	
	
	

	TOTAL 
	
	
	
	


· Copy of supporting documents (extract of the accounting books of the project in the field and invoices/official receipts of expenses) should be submitted to the MFA upon request. 

· Supporting document(s) (extract from the partner’s revenue Ledger) showing the source of the local cash contribution.  In fact, the local cash contribution may not be provided by a donor/institution in the North. 
· Internal or independent internal evaluation reports as well as local audit reports should be submitted to the MFA, if there were and if they were budgeted. 

· Annual audit reports of the Luxembourgish NGO accounts should also be attached to the annual report.   

� The same way as in the submission of new summary sheets of projects which is understood to be accepted within 10 working days.   
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