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de la carte d’achat
Je suis porteur

Quelles sont mes responsabilités ?

Cette carte vous est attribuée sur la base d’un arrêté de délégation
de commande. Elle est utilisable exclusivement dans le cadre de vos
activités professionnelles, et vous en êtes personnellement respon-
sable.

Être porteur de carte est un acte volontaire, qui implique un certain
nombre d’engagements dont avez pris connaissance dans le règle-
ment intérieur d’utilisation de la carte d’achat, en lisant l’attestation
de remise de la carte et le présent manuel d’utilisation.

> Quels sont ces engagements ?
Je porte une carte d’achat, je m’engage :
• à lire attentivement le règlement intérieur d’utilisation de la carte
d’achat avant la remise de la carte ;
• à n’utiliser la carte qu’à des fins exclusivement professionnelles,
pour n’acheter que les biens et services indispensables à l’exercice
de mes missions, et dans le cadre des paramètres et des plafonds
attribués.

> Quels risques en cas de non-respect de ces engagements ?
En l’application du règlement d’utilisation de la carte d’achat adopté
par l’assemblée départementale du 22 juin 2009, je risque :
• en cas d’utilisation de la carte à des fins autres que profession-
nelles ou ne respectant pas la politique d’achat du Département,
une limitation ou une suspension temporaire ou partielle de mes
droits de commande voire d’un retrait pur et simple de la carte
d’achat ;
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• en cas l’utilisation de la carte d’achat à des fins personnelles, des
sanctions disciplinaires et des poursuites pénales.

> Qui contrôle le respect de ces engagements ?
Je suis porteur de carte, j’ai pris certains engagements, dont le res-
pect est contrôlé par :
• ma hiérarchie, chargée de la validation et de la certification du ser-
vice fait ;
• l’administration du programme carte d’achat, qui assure la récep-
tion des relevés d’opération de tous les porteurs de carte de la col-
lectivité.

> Puis-je effectuer des achats
auprès de n’importe quel fournisseur ?
Je ne peux pas effectuer d’achats auprès de n’importe quel four-
nisseur. Je peux acheter uniquement auprès des fournisseurs figu-
rant sur la liste des fournisseurs qui m’a été transmise au moment
de la remise de la carte.

> Puis-je effectuer des achats sur Internet ?
Je peux effectuer des achats sur Internet si deux conditions cumu-
latives sont réunies :
• le site sur lequel je souhaite passé commande est celui d’un four-
nisseur référencé sur la liste des fournisseurs mentionnée au point
précédent ;
• ma hiérarchie a effectué au préalable, auprès du responsable de
programme et via le formulaire prévu à cet effet, une demande
expresse de paramétrage de la carte pour qu’elle permette ce type
d’achat.
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Je dois prendre certaines précautions

> Quelles précautions au quotidien ?
Je suis porteur de carte. Ma carte est nominative, je dois être le seul
à l’utiliser. Aussi, hormis lors de son utilisation, je conserve la carte
dans un endroit sûr.

Comme pour ma carte bancaire personnelle, je ne conserve pas mon
code secret dans l’étui de la carte, ou à proximité immédiate de la
carte.

> Quelles précautions avant une absence de courte durée ?
Je m’absente (congés, formation,…) pour une courte durée (une se-
maine ou moins), je place ma carte dans un meuble fermé à clé, ou
mieux.

> Quelles précautions avant une absence d’une durée plus
longue ?
Je m’absente pour une durée plus longue :
• je remets ma carte à mon directeur ou mon chef de service,
• je demande à l’administrateur de désactiver ma carte.

Dans tous les cas, je n’emporte jamais ma carte avec moi.

> A mon retour que dois-je faire ?
A mon retour, je n’oublie pas de demander à l’administrateur la
réactivation de la carte.
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> Quelles précautions en cas de changement de service ?
Je change de service au sein de la collectivité, je dois restituer ma
carte à l’administrateur de programme au plus tard le dernier jour
avant l’évolution de ma situation (comme c’est le cas pour mes clés
ou badges d’accès aux bâtiments).

Même si je peux, de manière générale, faire confiance à mes col-
lègues, je ne leur confie pas la carte avant mon départ, faute de
temps pour la remettre directement à l’administrateur de pro-
gramme.

En effet, je reste personnellement responsable de l’utilisation de ma
carte jusqu’à sa restitution à l’administrateur du programme contre
récépissé.

> Quelles précautions en cas de départ définitif ?
Si je quitte définitivement la collectivité, pour mutation ou départ en
retraite par exemple, je dois restituer la carte d’achat dans les mêmes
circonstances que pour un changement de service, comme cela est
détaillé dans la réponse à la question précédente.
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de l’achat
Les étapes

En vente physique et en achats de proximité

Le porteur de la carte se rend
en magasin, et choisit les articles dont il
a besoin pour l’exercice de ses missions

Au moment du passage en caisse,
il présente sa carte d’achat

Sur le terminal de carte bancaire,
il compose son code confidentiel

L’agent abandonne ses achats,
et prend contact avec

l’administrateur du programme
pour identifier la cause du refus

L’agent demande une facture

Selon les modalités
définies avec sa

hiérarchie, l’agent ou
la personne chargée
des vérifications

a posteriori valide la
transaction sur

l’Extranet carte achats

Selon les modalités
définies avec sa

hiérarchie, l’agent ou
la personne chargée
des vérifications

a posteriori transmet
la facture au service
achats publics

La transaction est autorisée

En niveau 1

En achats de proximité

La transaction est refusée
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En vente à distance

Le porteur saisit lui-même les
informations de la carte
(numéro, date de validité,

cryptogramme)
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Le porteur fait figurer sur le bon de
commande les informations permettant
d’identifier la carte correspondante

(convenu à l’avance avec le fournisseur)

Le fournisseur saisit, dans un Extranet
sécurisé, les informations données pour

obtenir une autorisation.

Les autorisations sont vérifiées
informatiquement et
automatiquement

Le porteur de carte contrôle
la livraison, date et signe le bon
de livraison et/ou la facture

Selon les modalités définies
avec sa hiérarchie, l’agent
ou la personne chargée des
vérifications a posteriori valide

la transaction sur
l’Extranet carte achats

La facture correspondante est
transmise au service achats

publics, dans les meilleurs délais

Le fournisseur
effectue la livraison

L’agent abandonne ses achats,
et prend contact avec

l’administrateur du programme
pour identifier la cause du refus

En niveau 1
uniquement

En vente sur Internet ou sur l’Extranet du fournisseur En vente à distance classique

Le porteur de la carte prépare sa commande

En niveau 1 ou 3 En achat de proximité

La transaction est autorisée La transaction est refusée



La livraison
La livraison

> Que faire lors de la livraison de la commande ?
Je contrôle immédiatement la conformité des fournitures livrées ou
de la prestation délivrée à la commande que j’ai passé.
Pour une prestation de service, je contrôle la qualité de la prestation.
Pour une commande de fournitures, je contrôle les produits et les
quantités.

> Que faire si la livraison n’est pas conforme à la commande ?
En cas de problème, commepour les achats effectués de façon classique :
• je prends immédiatement contact avec le fournisseur, ou avec le
Service achats publics, qui peut m’aider à gérer cette relation ;
• j’obtiens l’accord du fournisseur pour le retour des marchandises
(reprise, échange,…)
• je ne perds pas de vue que je reste responsable des marchandises
et de leur état jusqu’à leur enlèvement par le fournisseur, qui me
remettra un bon de reprise signé à cette occasion.
En contrepartie de cette reprise de marchandises, un avoir sera porté
à mon compte, dans l’Extranet Carte d’Achat. Comme pour mes
achats, pour lesquels je valide le service fait en débit, je dois valider
cette opération de crédit pour qu’elle soit prise en compte. Elle ap-
paraîtra sur mon relevé d’opérations.

> Que faire en cas de litiges plus importants ?
En cas de problème ou de litige liés à un achat ou à une facturation
(ex : le montant des achats qui apparaît dans l’Extranet ne corres-
pond pas à ce qui a été commandé et livré par le fournisseur), j’es-
saie de résoudre le problème directement avec le fournisseur.

Si la situation ne peut pas être résolue à l’amiable, j’alerte mon res-
ponsable de service et l’administrateur du programme pour connaî-
tre la marche à suivre.
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Carte Achat
L’Extranet

> Qu’est ce que l’Extranet carte achat ?
L’Extranet carte achat est un outil sécurisé mis à disposition par la So-
ciété Générale, et qui permet de :
• consulter le paramétrage de la ou des cartes placées sous ma res-
ponsabilité
• valider le service fait (validation de la transaction effectuée par le
porteur)
• certifier le service fait (certification de la conformité de la facture
à la commande)

Toutes ses opérations sont détaillées sur le manuel d’utilisation de
l’Extranet, qui m’a été remis à l’occasion de la délivrance de la carte.

> Ai-je accès à l’Extranet carte achat ?
Selon un profil utilisateur établi en concertation entre le porteur, sa
hiérarchie et le responsable de programme, j’ai accès ou non à l’Ex-
tranet carte achat.

Les possibilités d’organisation sont les suivantes :
• consultation du paramétrage : le porteur et / ou sa hiérarchie
• validation du service fait : le porteur et / ou sa hiérarchie
• certification du service fait : la hiérarchie du porteur uniquement

> Comment accéder à l’Extranet carte achat ?
Je peux accéder à l’Extranet carte achat depuis tout ordinateur
connecté à Internet à l’adresse suivante :
http://www.service-carte-achat.com

Site sécurisé, cet Extranet carte achat est exclusivement accessible
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aux personnes autorisées (porteur de carte et / ou sa hiérarchie), et
disposant d’un code d’identification et d’un mot de passe personnels.

Je garde à l’esprit que le code d’identification et le mot de passe, qui
m’ont été transmis lors de la remise de carte au porteur, doivent être
conservés dans un endroit sûr.

> Une transaction affichée sur l’Extranet ne correspond pas
mon achat…
Je visualise sur l’Extranet une transaction qui ne correspond pas du
tout ou ne correspond pas entièrement à mon achat, je dois refuser
le service fait le plus rapidement possible selon la procédure décrite
dans le Guide utilisateur Société Générale, qui m’a été remis en
même temps que la carte.

Attention, si une transaction n’est pas refusée dans un délai de
quinze jours, elle est validée tacitement par l’outil Extranet.
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d’opérations mensuel
Le relevé

> Qu’est ce que le relevé d’opérations mensuel ?
Le relevé d’opérations mensuel est un document récapitulatif des
achats que j’ai réalisé au cours du mois précédent.

Il m’est transmis ou est transmis à ma hiérarchie, par messagerie,
pour validation. Cette étape est indispensable en ce qu’elle consti-
tue l’ultime contrôle avant transmission au service de l’Exécution
Budgétaire pour mandatement.

> Que dois-je faire dès la réception du relevé d’opération ?
Immédiatement après sa réception, je dois contrôler attentivement,
et ligne par ligne, le contenu du relevé.

Si une transaction apparaît alors qu’elle ne correspond pas à un
achat que j’ai effectué, je dois contacter l’administrateur de pro-
gramme le plus rapidement possible afin de corriger cette anoma-
lie.

Si aucune anomalie n’est constatée, je retourne le relevé, par mes-
sagerie interne, à l’administrateur de programme avec la mention «
relevé d’opérations mensuel validé ». L’administrateur de pro-
gramme transmet alors le relevé validé au service Exécution Budgé-
taire pour mandatement.

Le relevé d’opérations se présente de la façon suivante : voir page
suivante...
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ou le vol
La perte

> Quelle est la marche à suivre en cas de perte ou de vol de
la carte ?
En cas de perte ou de vol de la carte d’achat, je respecte scrupuleu-
sement les étapes suivantes :

> Étape 1
Je contacte l’administrateur de programme pour mettre la carte en
opposition ;

> Étape 2
J’effectue une déclaration de perte ou un dépôt de plainte pour vol
auprès du commissariat ou de la gendarmerie la plus proche, selon
les procédures établies par la collectivité ;

> Étape 3
J’adresse une copie de la déclaration de perte ou du dépôt de plainte
à l’administrateur de programme ;

> Étape 4
J’effectue une demande de formulaire auprès de l’administrateur de
programme pour la création d’une nouvelle carte ;

> Étape 5
La nouvelle carte me parvient dans un délai de sept jours ouvrés
maximum à compter de la réception de ma demande par l’admi-
nistrateur.
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Contacter ?
Qui

Le Conseil général du Cher dispose de deux personnes à même de
répondre, à n’importe quel moment, à toutes vos questions rela-
tives à la carte d’achat, et de résoudre toute difficulté dans l’utilisa-
tion : l’administrateur et le responsable du programme.

Kévin Richard
Administrateur du programme
Service achats publics
Tél : 02.48.27.80.59
Fax : 02.48.27.81.74
Email : k.richard@cg18.fr

Christophe Carles
Responsable du programme
Chef du service achats publics
Tél : 02.48.27.80.55
Fax : 02.48.27.81.74
Email : c.carles@cg18.fr
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