
Typologie d'achat
Pièces nécessaires à la validation de la commande si achat 

supérieur à 20k€ contrat à produire

Pièces nécessaires pour la certification du 

service fait (signature d'un délégataire)

Achat de fournitures simple Devis Bon de livraison
en l'absence de document 

certificat service fait 

en cas de réception partielle, ne pas attendre la 

livraison finale pour constater le service fait. 

Si le service fait n'est pas dématérialisé, il convient de 

faire signer le bon de livraison ou tout document du 

prestataire par un détenteur d'une délégation. 

Achat d'équipement Devis Bon de livraison
en l'absence de document 

certificat service fait 

en cas de réception partielle, ne pas attendre la 

livraison finale pour constater le service fait. 

Si le service fait n'est pas dématérialisé, il convient de 

faire signer le bon de livraison ou tout document du 

prestataire par un détenteur d'une délégation. 

Achat d'équipement supérieur à 

800,00€  HT investissement
Devis Bon de livraison

en l'absence de document 

certificat service fait 

en cas de réception partielle, ne pas attendre la 

livraison finale pour constater le service fait.

Si la mise en service est déconnectée de la livraison, il 

convient de communiquer un document précisant sa 

date effective.

Carte achat Devis Concomittant à la commande cf. procédure carte achat 
Il s'agit d'une régularisation d'un achat passé sans 

engagement juridique préalable.

Bourses Convention de stage signée Attestation de présence
Cf. procédure gratification de 

stage

Il convient d'anticiper au maximum l'envoi pour 

permettre une mise en paiement rapide. Le suivi des 

échéanciers est impératif.

Achat payé directement par agent Facture au nom de CS + attestation Concomittant à la commande
Cf. procédure avance menues 

dépenses

Frais de réception Devis Attestation cf. procédure frais de réception

Frais de réception payés 

directement par un agent 
Facture au nom de CS + attestation Concomittant à la commande attestation cf. procédure frais de réception

Contrat de maintenance contrat ou proposition commerciale avec durée précisée Concomittant à la commande attestation formulaire service fait

Contrat d'entretien contrat ou proposition commerciale avec durée précisée Concomittant à la commande attestation formulaire service fait

Intervention Devis PV ou tout document du prestataire
en l'absence de document 

certificat service fait 

Intervention urgente sans bon de 

commande (à motiver)
Devis Concomittant à la commande attestation

en l'absence de document 

certificat service fait 

Contrat de location contrat ou proposition commerciale avec durée précisée Concomittant à la commande attestation

Selon la nature du loyer échu ou à 

échoir préciser sur la commande 

et l'attestation la période et les 

échéanciers

Convention, décision de 

subvention 

engagement financier à priviligier transmettre convention ou 

décision de subvention

Attestation ou tout acte précisé dans les 

conditions financières

Achat public dont tout ou partie 

n'est connu qu'à la facturation : 

'- Téléphonie

- Fluides

- Impressions

- Subvention restauration

Pour ces dépenses, l'engagement peut être fondé sur un 

montant programmé, estimé au plus juste, notamment à partir 

d'historiques de paiement ou d'un plan de facturation.

Attestation Certificat de service fait

Frais de contentieux dans le cadre 

de décisions de justice
Engagement financier à priviligier joindre décision

Liquidation directe

Attention date d'effet elle doit 

être exécutoire purger de tout 

recours 
Frais de transport entre le 

domicile et le lieu de travail 

d’agents souffrant d’un handicap 

Pour ces dépenses, l'engagement peut être fondé sur un 

montant programmé, estimé au plus juste, notamment à partir 

d'historiques de paiement. Attestation

Impôts et taxes Engagement financier à priviligier Liquidation directe L'avis vaut pièce justificative 

Précisions
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