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2 - LES  SERVICES RESSOURCES 
 

Groupement Administration et Finances 
 

��� �  Les finances : 

Le service finances et marchés publics est composé de 5 personnes (1 chef de services et 4 agents) qui 
assurent les missions suivantes : 

- élaboration des documents budgétaires et comptables 
- exécution du budget, gestion des commandes et comptabilité 
- préparation et suivi de l’exécution des marchés publics 
- contrôle de gestion 

 
 

Le budget et la comptabilité  
 

Les réalisations budgétaires de l’exercice  
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Le budget du SDIS en 2009 s’élève à 35 584 193 euros . Ce montant couvre les dépenses liées au 
fonctionnement de l’établissement d’un montant de 24 728 335 € et les dépenses d’investissement qui 
s’élèvent à 10 855 858 € (y compris restes à réaliser 2008). 

En 2009, le service « Finances » a initié la valorisation des travaux en régie , permettant ainsi d’intégrer à 
l’actif des travaux réalisés en interne par les agents du SDIS et de constater des recettes budgétaires non 
prises en compte jusque là en fonctionnement. 

Enfin, les dépenses d’équipement sont désormais identifiées da ns les documents budgétaires par 
des « programmes » , facilitant ainsi leur repérage et leur lisibilité. 
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La comptabilité 

L’exécution comptable du budget est assurée par 2 agents. 

Depuis la mise en place du nouveau logiciel de gestion financière (début mai), les 
agents comptables ont traité 1 800 bons de commande  (contrôle, édition, transmission 
aux gestionnaires de crédits). Les agents du service administration générale ont 
enregistré dans le logiciel finances plus de 3 800 factures  (ou regroupements de 
factures) qui ont fait l’objet de mandats de paiement par la cellule comptabilité. 

Sur l’ensemble de l’année 2009, 7173 mandats de paiement  ont été émis, ainsi que 357 titres de recettes .  

La mise en place du nouveau logiciel « finances », a rendu nécessaire la centralisation des opérations 
comptables au niveau du service finances. Ce dernier est garant du traitement de l’ensemble des dépenses 
et des recettes de l’établissement et assure à lui seul la totalité des traitements comptables. 

 

La gestion de l’actif 

 

La gestion de l’actif est assurée par un agent, qui crée les fiches des immobilisations, procède à la mise à 
jour de l’actif (entrée et sortie de biens), et passe les écritures comptables correspondantes. 

En 2009, 423 nouveaux biens  ont été intégrés dans l’actif. 

 

 

 

��� �  Les marchés publics : 

Les missions assurées sont les suivantes : 

��� �  Mise en œuvre des procédures de passation des marchés, de la rédaction du dossier à la  
notification du marché 
��� �  Suivi administratif et financier des marchés (saisie dans le logiciel « finances », engagement  
comptable, établissement des certificats de paiements) 
��� �  Veille juridique et conseil auprès des gestionnaires de crédits 

En outre : 
��� �  Acquisition du mobilier pour l’ensemble du SDIS (recensement des besoins, passation et suivi     
des commandes, suivi budgétaire des crédits) 
��� �  Gestion du carburant (recensement des besoins, gestion des cartes d’approvisionnement) 

 

En 2009, 41 procédures  de marchés ont été lancées, dont 8 procédures formalisées , ce qui représente 
142 marchés notifiés .   

Les marchés notifiés les années précédentes et faisant l’objet d’une exécution financière au cours de 
l’année 2009 sont au nombre de 115. 
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étapes

Vidéo-surveillance

Fourniture de véhicules (14 lots)

F- carburant (47 lots)

Equip. BEA

Carburant (2 lots)

Télécomm. (4 lots)

F- matériel radio (7 lots)

Assurances (6 lots)

TABLEAU DE BORD DES MARCHES PUBLICS
PROCEDURES FORMALISEES (AO/MN) 2009

dernière mise à jour le 21/01/2010

1- Crédits budgétaires dispo.

2- Rédaction CCTP

3- Validat° CCTP

4- Rédaction RC / CCAP / AE

5- Mise au point interservices

6- Vérif. Crédits

7- Publicité

8- Récept° des offres en cours

9- Récept° offres clôturée

10- CAO 1

11- Analyse offres (SG)

12- Rédact° pièces adm. (BM)

13- CAO 2

14- Rédaction  rapport CA (BM)

15- CA 

16- Délib. visée Pref.

18- pièces fisc. et soc. reçues

21- Marché transmis Préf.

22- Notification

23- Engagement comptable

24- Exécut° du marché en cours

25- Admission/réception

26- visa facture service fait

27- Certificat pour paiement

28- Mandatement
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étapes

Mainten. Portes & Portails
Mainten. groupes électr.

Matériels Informat. (7 lots)
Licences informat. (2 lots )

Permis conduire (3 lots)
Piles et batteries (3 lots)

Mainten. chauffage vent. et clim.
Licences microsoft office

Matériel reprographie
MOE CS Monclar
SPS CS Monclar

CT CS Monclar
Mainten. EPI cat 3

F- matériel de reprographie
GVR (2 lots)

SPS CS Villeréal
CT CS Villeréal

MOE CS Villeréal
SPS CS Clairac

CT CS Clairac
MOE CS Clairac

F- de tuyaux
F- matériel d'extinction (3 lots)
F- petits matériels électriques

F- chaussures d'intervention (3 lots)
F- tenues d'intervention (3 lots)

F- accessoires d'habillement (7 lots)
F- casques (3 lots)

F- mailles et tricots (5 lots)
F- chaussures de sports (2 lots)

F- O2 médical + bouteilles O2
T- CIS Duras (6 lots)

F-Véhicule tracteur d'occasion

TABLEAU DE BORD DES MARCHES PUBLICS
MAPA 2009

dernière mise à jour le 03/02/2010

1- Crédits budgétaires dispo.

2- Rédaction CCTP

3- Validat° CCTP

4- Rédaction RC / CCAP / AE

5- Mise au point interservices

6- Vérif. Crédits

7- Publicité

8- Récept° des offres en cours

9- Récept° offres clôturée

10- Vérif. candidatures (BM)

11- Analyse offres (SG)

12- Rédact° pièces adm.  (BM)

13- Rédact° rapports (BM)

14- Bureau/Décision Pdt

15- Délib. visée Pref.

17- pièces fisc. et soc. reçues

18- Envoi lettres de rejet  

19- délai 10 j. après rejet

20- Notification

21- Engagement comptable

22- Exécut° du marché en cours

23- Admission/réception

24- visa facture service fait

25- Certificat pour paiement

26- Mandatement
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��� �  Le contrôle de gestion : 

Plusieurs actions ont été menées en 2009 : 

 

��� �  Un tableau de bord  à périodicité 
trimestrielle a été publié. Ce dernier, diffusé via notre 
site intranet propose de suivre des indicateurs 
relatifs à l’activité opérationnelle, mais aussi à la 
formation, la prévision, ainsi que l’évolution des 
programmes d’acquisition de véhicules ou de 
construction/rénovation de casernes. En 2010, cette 
action sera poursuivie avec un effort particulier dans 
la mise en place et le développement de tableaux de 
bord dans le domaine financier. 

 

��� �  Le suivi des enquêtes  annuelles de la DSC et autres organismes. Dans ce cadre, l’agent en 
charge du contrôle de gestion assure la collecte, la cohérence et la saisie des données. Cette personne sert 
d’intermédiaire entre les services du SDIS et les organismes extérieurs afin de valider les informations 
destinées à être publiées.  

 

��� �  La mise en place d’une base de données en collaboration avec la société Calyptéo, spécialisée 
dans réalisation d’études d’orientation énergétique . A terme, cet outil nous permettra de suivre nos 
consommations d’eau, d’électricité, de gaz et d’extraire automatiquement des rapports. Après analyse de 
ces rapports, des actions correctives pourront être mises en place selon les besoins. 

 

��� �  L’administration générale : 

La mission principale de ce service reste l’organisation et la gestion des organes délibérants. Le service 
administration générale a assuré la préparation des 6 conseils d’administration  et des 8 bureaux  qui ont 
eu lieu en 2009 

Par ailleurs, les agents du service administration générale, sont chargés des missions suivantes : 

��� �  Accueil et standard, 
��� �  Réception et enregistrement du courrier, colis et télécopies, 
��� �  Affranchissement, 
��� �  Navette servant à l’acheminement et la prise de courrier entre les différentes administrations, 
��� �  Suivi de la documentation et gestion des fournitures de bureau pour tout le SDIS47, 
��� �  Préparation des fêtes et cérémonies 
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Plusieurs explications à la baisse du volume de courriers entrants: 

��� �  Les factures ne sont plus enregistrées dans le logiciel de gestion du courrier. Le service 
administration générale continue toutefois d’enregistrer les factures dans le logiciel de gestion 
financière (3 798 reçues en 2009) et assure désormais le suivi de leur circuit de traitement 
(traçabilité requise du fait des nouveaux délais de paiement). 

 
��� �  Les courriers internes du service « prévention » sont enregistrés sous un logiciel spécifique 
Prévention (fait par les agents du service prévention). 

 

En 2009, le service a collaboré à l’organisation de 10 cérémonies  : championnat VTT, pétanque, 
inauguration de casernes, journée portes ouvertes de Castillonnès, passation de commandement… 
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��� �  La refonte du formulaire de demande de remboursement d es frais de mission , avec 
engagement de remboursement sous 1 mois 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

��� �  La modification dans l’affranchissement du courrie r : passage au tarif lent pour tout le courrier 
« non urgent » avec un gain réalisé de 4 000 Euros comparé à 2008 en frais d’affranchissement. 

L’activité courrier se 
mesure ainsi : 

Courriers 
entrants

Courriers 
sortants

2007 9595 3422

2008 7358 3775

2009 3489 5384
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