CAHIER DE GESTION

PROCEDURE POUR LA DISPOSITION D’UN BIEN EXCEDENTAIRE

COTE
27-04-04-01

OBJET :

La présente procédure a pour but de préciser les modalités particuliéres liées aladisposition d’ un bien déclaré
excédentaire de fagon a en assurer la disposition aux meilleures conditions pour le College.

DESTINATAIRES:
- Lepersonnd cadre
- Lesresponsables de la coordination départementale
- L’utilisateur d’'un bien

DISTRIBUTION:

Les personnes détenant le Cahier de gestion.

CONTENU :
1.0 Objectifsvisés
2.0 Disposition desbiens

3.0 Responsabilité
4.0 Procédure d' gpplication

RESPONSABLESDE L'APPLICATION :

La Direction des affaires corporatives.
L e régisseur des A pprovisionnements.

REFERENCES:

a) Poalitique et procéduresrelativesa I’ acquisition de biens et services
b) Loi sur I’administration financiere (Reglement sur la disposition des biens meubles excédentaires)

ADOPTION :

La présente procédure a été adoptée par le Comité exécutif le 3 mai 2005 (CE 05-04.15). Elle remplace
la politique et procédure adoptée par le Comité exécutif le 15 mai 1985 (CE 85-09.05).

ANNEXE :

Formulaire de disposition de biens excédentaires.
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OBJECTIFSVISES

Permettre la disposition de biens capitalisables qui ne sont plus jugés utiles par un département ou un
service du Colléege.

DISPOSITION DESBIENS

Toute vente, mise au rebut et tout don de biens capitalisables doivent étre préalablement approuvés par le
régisseur des A pprovisionnements.

I appartient au Service de |’ équipement et de I’ approvisionnement de récupérer les biens capitalisables qui
ne sont pas requis par une autre unité du Collége, et il doit S en départir aux meilleurs prix possibles.

Le Service des technologies de I'information est consulté pour | affectation de tous les équipements
informatiques qui sont soumis au processus de disposition.

La disposition de tout autre bien s effectue conformément a la présente procédure et au Reglement sur la
disposition des biens meubles excédentaires, Loi sur I’administration financiére L.R.Q., c.A-6, r.13.1.001.

M ODES DE DISPOSITION

Lorsgu’un bien appartenant au Collége n’est plus utile ou approprié pour I'unité administrative qui I'a
acquis, le responsable du département ou du service doit le déclarer au Service de I’ équipement et de
I approvisionnement qui, selon le cas, peut en disposer :

a) par échange au moment de |’ achat d’un autre bien;

b) par offre aux autres départements et services du Collége;

C) parlavente,

d) pa undon ades organismes sans but lucratif;

€e) pa lamiseaurebut, Sil est sansvaleur résiduelle pour le Collége;
f)  par tout autre moyen jugé efficace, compte tenu de chague situation.

VENTE DE BIENS

Avant de disposer dun bien par vente, le Service de I’ équipement et de I’ gpprovisionnement s assure
d'abord que le bien en question n'est utile a aucun autre département ou service du Collége. Ensuite, le
Service de I’ équipement et de I’ gpprovisionnement procede a la vente en respectant les étapes suivantes :

1.  venteaux employésdu Collége et au public par appel d' offres :
- dansles publications appropriées du College;
- dans un hebdomadaire local;
- sur le systéme dectronique d' appel d offres (SEAO).

Les régles habituelles d' appel d offreset d’ ouverture de soumissions s appliquent.

2.  vente en consignation & une entreprise spéciaisée dans |’ achat de surplus de matériel provenant de
différents ministeres;
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3.  venteades entreprises spéciaisées dans | achat de rebuts.

Le régisseur des Approvisionnements peut modifier |’ ordre des étapes en fonction des revenus potentiels
d une vente.

Lorsgu’il n'est pas possible ou qu'il n'est pas avantageux de vendre ou de donner un bien, celui-ci est mis
au rebut.

RESPONSABILITE

I appartient al’ utilisateur d’un bien ou au responsable du service ou du département d' aviser le Service de
I” équipement ou de I’ approvisionnement qu'il désire S en départir, en indiquant le moment oul le bien peut
étre enlevé de son lieu d' usage.

Le Servicedel’ équipement et de |’ approvisonnement est responsable :

- demaintenir ajour leregistre d’ inventaire;

- d'assurer le contréle des biens entreposes aux fins de disposition éventuelle;

- deSassurer de ladispostion des biens permettant de maximiser le retour sur I’ investissement;
- daviser les départements concernés de la disponibilité de biens excédentaires,;

- de transmettre au Service des technologies de I'information la liste des équipements informatiques
soumis au processus de disposition.

PROCEDURE D' APPLICATION
Sauf exception, les départements et services doivent compléter le formulaire Disposition de matériel
disponible au Service de I'équipement et de I'approvisonnement et le transmettre au régisseur des

Approvisonnements. Ce dernier décide du mode de disposition conformément a la présente procédure.

Tout cas litigieux est soumis ala Direction des affaires corporatives.
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Cégep de 2  Institut maritime ” Centre
# Rimouski &= du Québec N ) vaspidien

Service de I'dquipement et N igep de Fimouski
de I'approvisionnement

DISPOSITION DE BIENS EXCEDENTAIRES

DEPARTEMENT / SERVICE DATE

collégiales

CATEGORIE

Mubilierl Appareillage-outillage

IDENTIFICATION
N” d'inventaire : Date d'acquisition :
Quantité : Valeur & 'achat :

DESCRIPTION (NO DE SERIE, MARQUE, MODELE, ETC.)

LOCALISATION (ENDROIT Ol EST SITUE LE MATERIEL)

—

MOTIF DE DISPOSITION

AUTORISATIONS

Responsable du départermnent ou service Direction concernée

RESERVE AU SERVICE DE L'EQUIPEMENT ET DE L'APPROVISIONNEMENT

MODE DE 'DI_S'P:ISI‘I']_:QH ] ﬁl—u.nﬂ.ﬁ
REBUT DON VALEUR A
WALEUR L'INVENTAIRE

Régisseur des Approvisionnements

COLLEGE DE RIMOUSKI
05-05

CATEGORIE C-11
Page 4 de 5




FORMULAIRE : DISPOSITION DE BIENS EXCEDENTAIRES

CASES A ETRE COMPLETEES PAR LE REQUERANT

Catégorie : Indiquer s’il s’agit de mobilier ou d’appareillage-outillage.

Identification :

N° d’inventaire : Indiquer le numéro d’inventaire de I'article. Ce numéro apparait sur
I'étiquette d’inventaire qui est apposée sur l'article.

Date d’acquisition : Date de la commande d’achat.

Quantité : Dans le cas ou plusieurs articles similaires (mémes descriptions)
seraient concernés. Exemple : chaises empilables.

Valeur a l'achat : Prix qui apparait sur le bon de commande d’achat.
Description : Indiquer la description la plus compléte possible du bien.
Localisation : Indiquer le local, département ou service dans lequel se situe le bien.

Motif de disposition : Préciser le motif pour lequel vous désirez disposer de I'article.
Exemple : surplus, échange a la vente, nécessite des réparations, etc.

Autorisations : Le Responsable du département/service signe a I’endroit indiqué, de
méme que la direction concernée, conserve une photocopie et transmet
le document au régisseur des Approvisionnements au Service de
I’équipement et de I'approvisionnement.
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