
 

Préambule 

Par l’adoption de cette Politique, la Ville de Salaberry-de-Valleyfield désire 
préciser les rôles et les responsabilités des gestionnaires de la Ville ainsi que tout 
employé appelé à travailler en matière d’achat ou de location de biens et 

services, services professionnels et travaux de construction. 

  

Outre la conformité du processus d’approvisionnement aux lois et règlements 
en vigueur, la Ville de Salaberry-de-Valleyfield veut aussi s’assurer, à l’aide de 
cette Politique, de la mise en place d’un processus d’approvisionnement 
efficace et efficient afin de permettre aux services municipaux de réaliser leur 

mission et d’offrir des services de qualité et à juste prix.  

 

Finalement, la Ville veut confirmer sa volonté de s’approvisionner de façon 
responsable et cohérente, conformément aux principes de saine administration 

et de développement durable. 

Objectifs de la politique 

Cette politique a pour objectif d’encadrer le processus d’approvisionnement 
selon les paramètres suivants : 
 

1. identifier l’Encadrement juridique régissant le processus 
d’approvisionnement;  
2. établir des Règles et normes administratives à respecter;  
3. proposer des Mesures et pratiques concrètes de sollicitation des 
marchés afin que les approvisionnements soient effectués en 
s’appuyant sur des principes d’équité, de transparence, d’intégrité et 
d’efficacité;  
4. favoriser l’Achat local lorsque les conditions sont rencontrées, la loi 
et ses règlements permettent une discrimination en faveur des 
fournisseurs situés sur le territoire;  
5. définir les Rôles et responsabilités des services administratifs de la 
Ville dans ce processus. 
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1- Encadrement juridique 

 L’approvisionnement municipal est assujetti à différentes lois et règlements, 
notamment la Loi sur les cités et villes, le Règlement sur la gestion contractuelle 
de la Ville de Salaberry-de-Valleyfield ainsi que le Règlement décrétant les 
règles de contrôle et de suivi budgétaire, certaines règles administratives et la 
délégation de certains pouvoirs du conseil municipal. La présente Politique 
s’étend à tous les achats et locations de biens et services, aux services 
professionnels ainsi qu’aux travaux de construction, bref à toute dépense liée à 

ces sphères d’activités.  

 

La Politique d’approvisionnement applique les mêmes exceptions prévues à la 
Loi sur les cités et villes au sujet du processus d’appel d’offres. Conséquemment, 
toute acquisition ne nécessitant pas un appel d’offres selon la loi et le 
Règlement sur la gestion contractuelle de la Ville de Salaberry-de-Valleyfield 
peut aussi faire exception à la nécessité d’une demande de prix selon la 

présente Politique. 

 

En toutes circonstances, les règles éthiques et déontologiques édictées par le 
Règlement sur la gestion contractuelle de la Ville de Salaberry-de-Valleyfield 
s’appliquent au processus d’approvisionnement, et ce, peu importe le montant 

de la dépense. 

 

1.1 Urgence 

La Ville reconnaît qu’il puisse y avoir, sur une base exceptionnelle, des 
achats qui doivent se faire de façon urgente, sans être toutefois dans le 
cadre d’une "mesure d’urgence" telle que définie dans la Loi sur les cités 
et villes. 
 
À cet effet, le personnel responsable peut procéder à des achats urgents 
dont la recherche de prix ne respecte pas la présente politique 
d’approvisionnement lorsque les biens ou services sont nécessaires. Par 
exemple, il peut s’agir d’interruption de service ou encore de bris 
d’équipement à remplacer immédiatement. Bien entendu, une telle 
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acquisition doit cependant toujours respecter les dispositions du 
Règlement décrétant les règles de contrôle et de suivi budgétaire, 
certaines règles administratives et la délégation de certains pouvoirs du 
conseil municipal. De plus, une telle mesure d’exception doit être 
documentée.  
 

1.1 Mesures d’urgence 

La Loi sur les cités et villes, par son article 573.2, définit le processus à suivre 
dans le cadre de mesures d’urgence. 
 

2- Règle et norme régissant les processus d’approvisionnement 

La présente Politique s’applique au Conseil municipal, à la Direction générale et 

à toutes les directions de services de la Ville ainsi qu’à tout son personnel. 

  

Préalablement à toutes acquisitions de biens ou services techniques, de services 
professionnels ou de travaux de construction, le requérant doit vérifier si ceux-ci 
ne sont pas déjà disponibles à l’intérieur des structures de la Ville ou s’il existe 

une entente d’approvisionnement pour ceux-ci. 

 

Aucun projet ne doit être divisé en plusieurs commandes afin d’éviter les 
mesures d’approbation (fractionnement des commandes). Nul ne peut diviser 
en plusieurs contrats en semblable matière un contrat, sauf si cette division est 
justifiée par des motifs de saine administration ou ce qui est prévu à l’article 

573.3.0.3 de la Loi sur les cités et villes. 

 

Toutes les demandes de biens et services requises dans les opérations de la Ville 
doivent obtenir l’approbation d’une personne autorisée à dépenser 
conformément à l’article 10.3.3 du Règlement décrétant les règles de contrôle 
et de suivi budgétaire, certaines règles administratives et la délégation de 

certains pouvoirs du conseil municipal.  
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Tout montant mentionné dans la présente politique inclus toutes les taxes de 

vente applicables..  

2.1 Adjudication des contrats sous certains seuils monétaires 

La passation des contrats est régie par la Loi sur les cités et villes, le Règlement 
de gestion contractuelle de la Ville de Salaberry-de-Valleyfield, le Règlement 
décrétant les règles de contrôle et de suivi budgétaire, certaines règles 
administratives et la délégation de certains pouvoirs du conseil municipal, ainsi 
que les dispositions de la présente politique d’approvisionnement.  

 

La Ville octroie un contrat en suivant la procédure établie en fonction des seuils 
de dépenses déterminés ci-après : 

2.1.1 Dépenses de 10 000 $ ou moins 

Lors de l’acquisition de biens ou services, de services professionnels et de 
travaux de construction d’une valeur de 10 000 $ et moins :  

Le service requérant doit :  

• Établir une estimation du coût incluant les taxes des biens ou 
services, des services professionnels ou des travaux de construction 
à acquérir.  

• Favoriser la rotation des fournisseurs;  

• Établir le bon de commande au système d’achat pour toute 
dépense de plus de 5 000 $; 

• Octroyer le contrat après réception d’une autorisation écrite d’une 
personne possédant la limite de délégation de pouvoirs de 
dépenser requis; 

• Consigner en dossier et archiver. 
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2.1.2 Dépenses de plus de 10 000 $ jusqu’à 24 999 $ 

Lors de l’acquisition de biens ou services, de services professionnels et de 
travaux de construction d’une valeur de plus de 10 000 $ jusqu’à 24 999 $ :  

 

Le service requérant doit : 

• Établir une estimation du coût incluant les taxes des biens ou 
services, des services professionnels ou des travaux de construction 
à acquérir.  

• Documenter les demandes de prix; 

• Favoriser la rotation des fournisseurs; 

• Établir le bon de commande au système d’achat; 

• Octroyer le contrat après approbation du bon de commande par 
une personne possédant la limite de délégation de pouvoirs de 
dépenser requis; 

• Consigner en dossier et archiver. 
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2.1.3 Autres niveaux de dépenses 

 

Niveau de dépenses Types de contrats 

 

25 000 $ à 49 999 $ 

 

Contrats d’approvisionnement de 

biens et de services autres que 

professionnels et contrats de travaux 

de construction; 

25 000 $ à 74 999 $ Services professionnels 

Le service requérant doit :  

• Établir une estimation du coût incluant les taxes des biens ou 
services, des services professionnels ou des travaux de construction 
à acquérir;  

• Demander à l’agent en approvisionnement l’ouverture d’un dossier 
afin de documenter les demandes de prix qui seront transmises; 

• Favoriser la rotation des fournisseurs; 

• Analyser les soumissions; 

• Établir le bon de commande au système d’achat; 

• Octroyer le contrat après approbation du bon de commande par 
une personne possédant la limite de délégation de pouvoirs de 
dépenser requis; 

• Compléter le formulaire relatif aux informations minimales à fournir à 
SEAO (annexe I); 

• Consigner en dossier et archiver; 

• Pour un fournisseur unique, il est obligatoire de produire un avis 
d’intention par l’entremise du système SEAO. 
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Niveau de dépenses Types de contrats 

Plus de 49 999 $ jusqu’au seuil prévu 

pour les contrats devant faire l’objet 

d’un appel d’offres public 

Contrats d’approvisionnement de 

biens et de services autres que 

professionnels et contrats de 

travaux de construction 

Plus de 74 999 $ jusqu’au seuil prévu 

pour les contrats devant faire l’objet 

d’un appel d’offres public 

Services professionnels 

Le service requérant doit :  
 

• Établir une estimation du coût incluant les taxes des biens ou 
services, des services professionnels ou des travaux de construction 
à acquérir;  

• Demander à l’agent en approvisionnement l’ouverture d’un dossier 
d’appel d’offres; 

• Favoriser la rotation des fournisseurs; 

• Préparer un devis pour les fins de l’appel d’offres (invitation ou 
public); 

• Établir le bon de commande au système d’achat; 

• Octroyer le contrat après approbation du bon de commande par 
une personne possédant la limite de délégation de pouvoirs de 
dépenser requis;  

• Effectuer un suivi des échéanciers; 

• Consigner en dossier et archiver; 

• Pour un fournisseur unique, il est obligatoire de produire un avis 
d’intention par l’entremise du système SEAO. 
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Niveau de dépenses Types de contrats 

Seuil prévu pour les contrats devant 

faire l’objet d’un appel d’offres public 

 

Contrats d’approvisionnement de 

biens et de services autres que 

professionnels; 

Services professionnels;  

Contrats de travaux de construction. 

Le service requérant doit :  

• Établir une estimation du coût incluant les taxes des biens ou 
services, des services professionnels ou des travaux de construction 
à acquérir;  

• Demander à l’agent en approvisionnement l’ouverture d’un dossier 
d’appel d’offres; 

• Préparer un devis pour les fins de l’appel d’offres public;  

• Octroyer le contrat après approbation du bon de commande par 
une personne possédant la limite de délégation de pouvoirs de 
dépenser requis; 

• Effectuer un suivi des échéanciers; 

• Consigner en dossier et archiver. 
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3- Mesures et pratiques de sollicitation des marchés 

La Politique s’appuie, entre autres, sur des principes d’équité, de transparence, 
d’intégrité et d’efficacité.  

Afin de permettre à la Ville de s’approvisionner aux meilleurs prix et dans les 
meilleures conditions possible (tout en tenant compte des exigences des 
services requérants et des disponibilités du marché) la présente Politique 
contient (se référer à l'annexe 1) un guide identifiant diverses méthodes de 
sollicitation des marchés.  

 

Ce guide propose des approches et des pistes de solution afin de resserrer la 
gestion de risques et contrer des pratiques non conformes dans les marchés 
publics. 

3.1 Développement durable 

En plus de devoir tenir compte des forces du marché, la Ville encourage l’achat 
de biens et de services respectueux de l’environnement et s’engage donc à en 
tenir compte dans son processus d’approvisionnement. Par cet engagement, la 
Ville veut contribuer à maintenir un environnement de qualité et assurer un 
développement durable à la communauté. 

 

4- Rôles et responsabilité 

Afin d’assurer le respect des principes directeurs et des objectifs énoncés dans 
la présente Politique, chaque participant au processus d’approvisionnement 
(notamment lorsqu’il s’agit d’un appel d’offres) doit respecter le rôle qui lui est 
confié et assumer les responsabilités qui y sont rattachées.  

La Ville reconnaît la santé et la sécurité au travail comme une priorité. Elle 
déploie les moyens nécessaires dans son processus d’acquisition pour exiger et 
assurer un environnement de travail sain et sécuritaire tout en favorisant le 
mieux-être physique et psychologique des travailleurs. Elle exige que ses 
fournisseurs se conforment aux lois en vigueur en matière de santé et sécurité au 
travail. 
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4.1 Service des Finances 

La Ville favorise une approche décentralisée pour l’approvisionnement. De 
cette façon, le service des finances joue un rôle de conseiller auprès des 
services requérants, plus spécifiquement, elle intervient de la façon suivante ;   

• Responsable du respect des lois, règlements, politiques et procédures en 
matière d’adjudication des contrats;  

• Responsable du maintien de la cohérence du système 
d’approvisionnement en sa qualité d’accompagnateur des services 
requérants;  

• Exerce un rôle-conseil auprès des différents demandeurs notamment en 
les assistants selon les normes, standards, pratiques d’affaires et ententes 
en vigueur;  

• S'assure du respect des règles et exerce une supervision dans le cadre du 
processus de passation des contrats de plus de 25 000 $;  

• Regroupe les besoins de la Ville, établie des standards tout en tenant 
compte des particularités de chaque direction; 

• Reçoit les demandes d’informations par écrit du soumissionnaire;  

• Procède à l’ouverture des soumissions reçues à la suite des appels 
d’offres; 

• Effectue l’analyse de la conformité administrative des soumissions; 

• Assure le maintien et le suivi des informations requises par le service 
électronique d’appel d’offres (SEAO);  

• Effectue en collaboration avec la Direction du greffe et des affaires 
juridiques, la standardisation des clauses des cahiers des charges 
générales;  

• Prépare, une fois l’an, un rapport concernant l’application du Règlement 
sur la gestion contractuelle à être déposé lors d’une séance du conseil 
municipal;  
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• Valide les critères d’évaluation se trouvant à la grille de pondération en 
considérant les exigences de l'appel d’offres.  

• Identifie les fournisseurs dont le cumul des achats excède la somme de 25 
000 $ pour une année, ainsi que les seuils monétaires prévus au règlement 
sur la gestion contractuelle; 

• Valide les causes inhérentes à cette accumulation et évalue la possibilité, 
avec la direction concernée, d’élaborer un appel d’offres, le cas 
échéant; 

• S’assure que le service requérant favorise la rotation des fournisseurs;  

• Fait des recommandations directement aux directions concernées et 
avise le supérieur immédiat de toute anomalie majeure constatée; 

• Fait publier les avis nécessaires au processus d’appel d’offres; 

• Participe à la recherche et l’identification de fournisseurs invité par le 
service requérant. 

 

4.2 Service requérant 

• Initiateur et ressource pour la définition du besoin;  

• Représentant de la Ville auprès des adjudicataires;  

• Travaille en étroite collaboration avec l’agent en approvisionnement; 

• Analyse l’évolution des marchés publics afin de définir la meilleure 
stratégie d’acquisition en fonction du marché et aussi de prévenir la 
collusion et le trucage des offres;  

• Prévoit, dans l’échéancier de réalisation de projets, les délais reliés au 
processus d’approvisionnement;  

• S’assure de la disponibilité des fonds requis et obtient les autorisations 
nécessaires selon les niveaux d’approbation en vigueur conformément à 
la réglementation;  
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• Rédige le devis en s’assurant que les clauses soient cohérentes avec les 
besoins exprimés et assume la responsabilité des exigences techniques 
qui y sont présentées; 

• Effectue l’analyse de la conformité technique des soumissions;  

• Procède à l’analyse des soumissions et fais des recommandations au 
conseil municipal quant à l’adjudication des contrats; 

• Supervise la réalisation des contrats et le respect des clauses applicables;  

• Effectue un suivi des échéanciers des dossiers d’approvisionnement sous 
sa responsabilité;  

• Accuse réception des biens ou services reçus, services professionnels et 
travaux de construction réalisés et en confirme leur acceptation;  

• Procède dans le cas d'un contrat avec option de renouvellement à 
l'évaluation du fournisseur et transmet sa recommandation à l'autorité 
compétente; 

• Émet les « addenda ». 

4.3 Greffe et affaires juridiques 

• Conseille juridiquement, au besoin, pour les positions à prendre et les 
décisions à rendre dans le processus d'approvisionnement, d’adjudication 
de contrats et de gestion contractuelle;  

• Fait les recherches nécessaires et fait des recommandations ou émet des 
opinions concernant des sujets précis qui lui sont adressés en lien avec 
l’approvisionnement, l’adjudication ainsi que l’exécution des contrats;  

• Effectue le suivi de l’évolution des lois et règlements en matière 
d’approvisionnement et prend les moyens pour diffuser les informations 
pertinentes auprès des intervenants à la Ville; 

• Reçoit les informations et rend toute décision à la suite d’une plainte 
portée en vertu de la procédure portant sur la réception et l’examen des 
plaintes formulées dans le cadre de l'adjudication des contrats. 
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Annexe 1 Mesures de sollicitation des marchés 

Méthodes et approches de sollicitation des marchés en fonction des risques 
reliés à ceux-ci. 

Risques reliés au marché Mesures 

Absence ou faible mise en 

concurrence lors d’appel d’offres 

précédent 

Analyse des données antérieures et 

comparaisons avec d’autres 

municipalités ou organismes publics 

Marché restreint  

 

Équivalences1;  

Alternatives et développements dans 

le marché; 

Établissements de lots;  

Tenir compte de la structure 

commerciale et du réseau de 

distribution (ex. : le fonctionnement du 

marché automobile est fort différent 

pour les autres types de véhicules).  

Exigences inutilement élevées  

 

Selon les besoins réels seulement;  

Expérience minimale requise pour ce 

marché;  

Garantie minimale requise;  

Exigences administratives (ex. : 

membre d’association ou 

regroupement, licence RBQ seulement 

lorsque requis);  

Délai pour soumissionner
2
;  
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Risques reliés au marché Mesures 

Ne pas obtenir les meilleures 

conditions du marché 

Regroupement avec d’autres 

municipalités ou autres organismes 

publics est-il plus avantageux ? 

Recours aux prix négociés par 

Infrastructures technologiques Québec 

(ITQ) et le Centre d’acquisitions 

gouvernementales (CAG), réf. 573.3.2 

Loi sur les cités et villes 

Collusion et fixation des prix.  

 

Analyse des données antérieures et 

comparaisons avec autres 

municipalités ou organismes publics;  

Précision de l’estimation en fonction 

du marché.  

Conflit d’intérêts 

 

Clause de conflit d’intérêts dans le 

cahier des charges qui donne une 

marge de manœuvre appréciable à la 

Ville pour remédier à la situation, voir 

même rejet de la soumission ou 

résiliation du contrat;  

Code d’éthique des employés ainsi que 

celui des élus, Engagement écrit des 

membres des comités de sélection;  

Déclaration par écrit des liens 

d’affaires des personnes impliquées 

dans le processus d’AO avec un 

soumissionnaire;  
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Complétion d’un formulaire d’absence 

d’empêchement et déclaration de 

toute situation de conflit d’intérêts 

potentiel.  

Risques reliés au marché Mesures 

Atteinte à l’objectivité et à l’intégrité 

du processus d’appel d’offres.  

 

L’agent en approvisionnement est 

mandaté afin de fournir les 

informations administratives et le 

responsable du dossier technique est 

mandaté pour les informations 

techniques, concernant toute 

procédure d’appel d’offres aux 

soumissionnaires potentiels.  

Formation appropriée ou non  

 

Assurer la formation des membres des 

comités de sélection, ainsi que les 

responsables en octroi de contrat, par 

le suivi régulier de formations en la 

matière ainsi que des différentes mises 

à jour sur le sujet (apprentissages à 

l’externe). 

1D’inciter les donneurs d’ouvrage publics à reconnaître les produits similaires homologués par 

d’autres juridictions lorsque pertinents et d’analyser les exigences qui limitent le nombre de 

concurrents potentiels dans leur approvisionnement. Source : Rapport de la Commission 
d’enquête sur l’octroi et la gestion des contrats publics dans l’industrie de la construction 

(recommandation # 5);  

2D’adopter des règles permettant à un donneur d’ouvrage public d’établir le délai raisonnable 

de réception des soumissions en fonction de l’importance financière et de la complexité du 
projet faisant l’objet d’un appel d’offres. Source : Rapport de la Commission d’enquête sur 

l’octroi et la gestion des contrats publics dans l’industrie de la construction (recommandation # 
7); 



 

VILLE DE SALABERRY-DE-VALLEYFIELD - MAI 2021 POLITIQUE D’APPROVISIONNEMENT 16 

 

16 

 


