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. NOTE DE SERVICE .
PROCEDURE DE COMMANDE DE MATERIEL APS

L

NS/GFDC/POS/Année 2021/N°3

Obijet : Procédure de suivi et de commande du matériel Activité Physique et Sportif (APS) a destination

des CIS mixtes et du CTA/CODIS

Ref : NS-LOG-PRTI-2020-005
Durée : permanente

PJ : - annexe 1 : catalogue matériels APS

- annexe 2 : inventaire type fixé par CIS

- annexe 3 : circuit de gestion, tableau des actions et mode opératoire

La présente note de service a pour objectif de préciser la procédure de commande du matériel
d'activité physigue et sportif & destination des CIS mixtes et du CTA/CODIS.

A partir de janvier 2021, les commandes seront limitées aux matériels référencés dans le catalogue
APS présenté en annexe 1 et selon l'inventaire type fixé par CIS en annexe 2.

Les besoins en matériel sont transmis via PackSet suivant le calendrier préétabli.

Période

Période de saisie sous PackSet

1er semestre

du 1er mars au 31 mars

2eme semestre

du 1er septembre au 30 septembre

Toute saisie en dehors de ces périodes sera prise en compte que pour la période suivante

lls seront ensuite analysés et validés par le responsable du suivi de la filiére activité physique
départemental avant commande au prestataire par le GRLT, dans la limite du budget annuel consacre
aux matériels APS suivant le circuit de gestion en annexe 3.

L'application de cette procédure est placée sous la responsabilité du Chef de centre ou du référent
EAP en charge de la gestion et du suivi du matériel APS du centre.

Le groupement formation et développement des compétences reste a votre disposition pour toutes
difficultés concernant I'application de cette note.

Destinataires :

» pour action :

- Chef de CIS mixtes et du CTA/CODIS

-CTD EAP
- Chef du GRLT

» pour information :
- Personnel des CIS mixtes et CTA/CODIS
- Chefs GGS et GT

Service départemental d’incendie et de secours du Puy-de-Déme
143 avenue du Brézet 63100 Clermont-Ferrand Cedex 1 - Tél : 04.73.98.15.18 / Fax : 04.73.98.15.49
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ANNEXE 3 Circuit de gestion et mode opératoire

du catalogue de
références
(Annexe 1)
Compléte la liste
des besoins en
matériel suivant la
dotation initiale.

des CIS mixtes.
(Annexe 2)
Saisit et valide la
commande sous
PackSet sur la
période de saisie

en lien avec le
GRLT

sous PackSet

Reception du
materiel et <

Veérification de la
commande en
fonction de la
dotation fixée
pour les CIS
mixtes.

¥ Valide ou non la
commande sous
PackSet

Réévaluation
de la liste des
besoins.

Nouvelle
commande
sous PackSet

NG || ouil +

Arbitrage
budgétaire

Référent EAP CIS Chef de CS PepRa AT GRLT GRAF
Etabllit la liste des Vérifie la liste Propose et Met a jour le

besglr)s en des besoins en actualise le catalogue de

matgnel APS_ matériel suivant catalogue des reférences

annee N a l'aide la dotation type matériels APS Matériel APS

Validation de la
commande
sous Packset
Réalisation
devis ou BC
pour
commander au
prestataire.

Y

Assure le suivi
et le paiement
de la
commande
conformément
au BC

!

vérification de la
commande

Réceptionne la
livraison au
magasin
departemental
Assure la
distribution aux
unités via la
navette
départementale

Compléte la liste
de l'inventaire
type en lien avec
les pratiques de
AP

Informe les
services
concernés de la
livraison via
messagerie

Suivi du bon
de livraison




ANNEXE 3 (suite) Tableau des actions et mode opératoire

Qui ?

Quoi ?

Comment ?

FI'année

EAP Référents du CIS ou CIE

Realise la liste des besoins pour 'année N
ou le complément de dotation en fonction
de l'inventaire type des CIS (Annexe 2)

Transmet la liste des besoins au
Chef d'unité a l'aide du catalogue du
matériel APS référencés et du
formulaire type Annexe1l

Chef d'unité (CIS/Cie)

Valide |a liste des besoins remontés par le
reférent EAP suivant la dotation type par
CIS en suivant le calendrier et les dates
limites fixées.

Saisit et valide |a liste des ariicles sur
Packset suivant le catalogue
référencé Annexe1

GFDC Responsable filiere APS
ou EAP Referent matériel APS
départemental

Valide la liste des besoins et la
commande par unité sous PackSet.

Valide la commande a I'aide du L
logiciel Packset

Arbitrage de la commande avec le GRLT
suivant budget de 'année N

Réunion d'arbitrage & date limite

Valide la commande sous PackSet
Passe la commande au prestataire.

Logiciel Packset
Fait réaliser un BC

GRLT A fe ivide |
Informe le référent GFOR du suivi de la Par messagerie
commande

GRAF Assure le suivi et le paiement de la Logiciel finances

commande

GFDC Responsable filisre APS
ou EAP Référent matériel APS
départemental

Suite 2 arbitrage avec GRLT, liste des
besoins non adaptés ou dépassant le
cadre de la dotation réglementaire

Informe le Chef d’unité par

messagerie. Commande non validée

EAP Référents et Chef d'unité
du CISou CIE

Réévaluation des besoins avec chef
d'unite.

Nouvelle commande pour validation au
responsable APS du GFDC

Transmet la nouvelle liste des
besoins au Responsable APS GFOR
a l'aide du formulaire type Annexe 1

Valide la commande sous PackSet
Passe la commande au prestataire.

Logiciel PackSet
Fait réaliser un BC

informe le référent GFOR du suivi de la
commande_

Par messagerie

Assure le suivi des commandes et informe

les destinataires des livraisons

Notifications f messagerie

Magasin départemental

Réceptionne la commande

Livraison au magasin departemental

Informe le responsable GFDC et les
unités correspondantes

Messagerie / TPH / Alerte

Distribution vers les unités destinatrices

Navette départementale ou
recupération des colis sur place

GFDC Responsable filigre APS
ou EAP Référent matériel APS
départemental

Compléte |e fichier inventaire type des
CIS

Fichier inventaire

EAP référent CIS

SUWI etmlsea jour.du cataloguederéferences _

Vérification du matériel

Bon de livraison

GFDC Responsable filiére APS
ou EAP Réferent matériel APS
départemental

Met & jour le tableau du matériel APS
référencé et la dotation en matériel des
CIS mixtes, suivant les changements de
prestataire ou marche public en cours

Tableau et catalogue de références
Annexe 1 et Annexe 2

Informe les Référents APS et chef d’unité
de la mise a jour

Messagerie diffusion nouveau
catalogue

Informe le GRLT pour mise a jour du
catalogue et des références sous Packset

Messagerie

GRLT

Met a jour le catalogue et les références
sur le logiciel de commande

Logiciel PackSet




