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Règlement interne d’utilisation de la carte achat public 

 

 

Article 1- Contexte 

 

L’utilisation de la carte achat public s’inscrit dans le cadre du décret n°2004-1144 du 26 octobre 
relatif à l’exécution des marchés publics par carte d’achat. La mise en place de cette solution 
participe à la simplification et à la modernisation de la commande publique et de l’exécution 
budgétaire. 
 

Article 2- Cadre juridique de mise en œuvre  
 

La carte achat public est un moyen de passation de commande et d’exécution des marchés 
publics. Elle ne modifie en rien les règles en matière de passation de marchés publics. La carte 
achat peut servir soit en exécution du marché « formalisé », soit lors de la passation d’une 
commande de faible montant. Le choix de la carte achat se justifie en termes de gestion pour 
des achats récurrents et de petits montants. 
 

Article 3 – Désignation du responsable du programme de carte achat public 

 

Le Président nomme le responsable du programme de carte achat public. Celui-ci représente la 
collectivité pour l’ensemble des opérations liées à la gestion du programme : transmission des 
demandes, modifications ou retraits de cartes achat public, suivi et contrôle au quotidien du 
dispositif. 
Pour l’aider dans cette mission, la Caisse d’Epargne met à disposition de la collectivité un outil 
d’administration des cartes achat public dénommé « CE NET ». Cet outil est utilisé par le 
responsable de programme pour paramétrer les plafonds d’utilisation attachés à chaque carte 
achat public. 
 

Article 4 – Désignation des porteurs de cartes achat public 

 

Le Président nomme des porteurs de cartes achat public et leur confère délégation du droit de 
commande. Les porteurs placés sous l’autorité de l’ordonnateur, pourront passer commande 
directement auprès des fournisseurs référencés dans les limites fixées par le plafond de la carte. 
 

Article 5 – Objet et caractéristiques de la carte achat public 

 

La carte achat public est dédiée aux achats de proximité, c’est-à-dire de face à face, ou à 
distance des biens ou de prestations de service. Les biens ou prestations de services autorisés 
seront définis en concertation entre le porteur de la carte, sa hiérarchie et le responsable pour 
chacune des cartes achat public émises. 
La carte achat public dispose des spécificités techniques suivantes : 

✓ La carte porte le nom de la collectivité et le nom du porteur 
✓ Le retrait d’espèces est non autorisé 
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✓ Des plafonds de paiement sont paramétrés par le responsable de programme 

✓ Un code confidentiel pour les paiements de proximité, code qui sera communiqué au 
porteur confidentiellement et nominativement par la Caisse d’Epargne par courrier 

✓ Un cryptogramme visuel pour les paiements à distance 

 

La carte achat public est rigoureusement personnelle au porteur. Il est strictement interdit au 
titulaire de la carte de la prêter ou de s’en déposséder. Il doit donc également conserver secret 
le code confidentiel et ne pas le communiquer à qui que ce soit. 
 

Article 6- Conditions d’utilisations de la carte achat public 

 

La carte achat public ne doit être utilisée par les porteurs qu’à des fins exclusivement 
professionnelles et selon les paramètres et les plafonds définis en concertation entre le porteur 
de la carte, sa hiérarchie, le responsable de programme et selon les autorisations budgétaires. 
 

Avec une telle carte, le porteur bénéficie d’une délégation du bon de commande qui lui permet 
d’acheter directement auprès du fournisseur la prestation dont il a besoin. Le processus 
d’émission et de validation du bon de commande est donc supprimé. 
 

En revanche, le processus de validation du service fait diffère selon le mode d’utilisation de la 
carte : en achat de proximité ou en vente à distance. 
Pour les achats de proximité, l’utilisation de la carte et l’authentification par le code secret vaut 
validation du service fait puisque le porteur peut vérifier sur place que la livraison est conforme 
à sa demande. 
Pour les achats à distance, le porteur dispose de 15 jours calendaires à partir de la date de la 
date de la transaction pour contester la transaction en cas d’absence et/ou de non-conformité 
de la livraison de la commande de biens ou de services. Les transactions à distance non 
contestées dans ces délais seront automatiquement considérées comme validées. Cette 
contestation s’effectue sur l’outil d’administration du programme « CE NET » sur lequel le 
responsable de programme aura créé un accès au portail. 
 

Article 7- Les responsabilités du responsable du programme et du porteur de carte achat 
public à l’issue de l’acte d’achat 
 

Suite à l’achat, la banque émettrice de carte achat public paie la somme due au fournisseur sous 
4 jours. La banque effectue donc une avance à la collectivité moyennant une commission. 
Chaque début de mois, la banque émet un relevé d’opérations à la collectivité. Ce relevé retrace 
toutes les opérations effectuées par la collectivité par l’intermédiaire des cartes achat public lors 
du mois écoulé. Le responsable du programme doit alors mandater la somme indiquée sur le 
relevé pour rembourser la banque des sommes versées. 
Pour que le remboursement soit accepté par la trésorerie, toutes les pièces justificatives des 
dépenses effectuées au cours du mois doivent être jointes au mandat. Il est donc de la 
responsabilité du porteur de carte achat public de récupérer les factures lors de chaque achat 
effectué par l’intermédiaire de la carte pour les transmettre au responsable de programme. Le 
responsable de programme sera chargé de collecter ces pièces justificatives et d’imputer les 
dépenses du relevé d’opérations sur les imputations comptables adaptées. 
Une procédure sera redirigée en partenariat entre le responsable du programme et le porteur 
de carte achat public pour définir les pièces justificatives à fournir en fonction des types d’achat 
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effectués, les modalités de transmission de ces pièces et les délais à respecter. 
 

Article 8- Effets d’utilisation de la carte achat public et responsabilités du porteur 
 

En utilisant sa carte achat public, le porteur engage juridiquement la collectivité. Le porteur est 
personnellement responsable de l’usage de sa carte achat public sauf en cas d’utilisation 
frauduleuse (suite à la perte ou vol à son insu). 
L’utilisation de la carte achat public à des fins professionnelles mais ne respectant pas les 
politiques d’achat de la collectivité expose le porteur à une limitation temporaire ou définitive de 
ses droits de commande, voire un retrait pur et simple de la carte achat public. 
Enfin l’utilisation de la carte achat public à des fins personnelles expose le porteur à des 
sanctions disciplinaires et à des poursuites pénales. La collectivité demandera également le 
remboursement des achats effectués à des fins personnelles en émettant à l’encontre du 
porteur un titre de recette. 
En cas de perte, vol, usurpation de la carte achat public, le porteur devra immédiatement en 
informer le responsable de programme pour qu’il fasse opposition sur la carte achat public. 
 

 

Xx, porteur carte achat public Laura TRANNOIS, 
responsable du programme de 

carte achat public 

Gérard LEGUAY, 
Président Pré Bocage Intercom 

Date et signature : Date et signature : Date et signature : 

 

Accusé de réception en préfecture
014-200069524-20241218-20241218-24_DEL-DE
Date de télétransmission : 24/12/2024
Date de réception préfecture : 24/12/2024


