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0. Présentation synthétique

	Objet :

Cette procédure décrit le déroulement du processus de branchement dans les agences informatisées



	Événement(s) déclenchant(s) :

- Acceptation d'une demande de branchement

- Demande d'abonnement sur un branchement existant


	Résultat(s) attendu(s) :

- Création de contrat d’abonnement ou d’avenant.
- Mise en service du point de livraison.

	Responsabilités :

- fonctionnelle : DCC ; DD
- opérationnelle : les Directions Régionales

- de contrôle d'application : DIG; DAI

	Référence à d'autres procédures et notes de service :

- en amont : 
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[image: image5.wmf]1. Contexte

La présente procédure intervient dés lors qu'un client se présente dans une agence de la SBEE pour souscrire un contrat d'abonnement, qu'il s'agisse d'un nouveau raccordement avec contrat de fourniture ou d'une prise d'abonnement sur un branchement déjà existant physiquement.

Cette procédure s'applique aux branchements BT, MT.

[image: image6.wmf]2. Principes, règlementation et règles de gestion à appliquer

Principes

Tout raccordement sans prise d'abonnement consécutive est proscrit.

Une prise d'abonnement peut intervenir sur un branchement existant dés lors que le contrat associé précédent a été résilié et apuré.

Les mises en service MT (avec ou sans extension, branchement ou modification) sont exécutées par les sections travaux neufs électricité des directions régionales.

Les mises en service BT (sans extension, avec ou sans branchement ou modification) sont exécutées par les sections branchement électricité des agences.

Les extensions BT de moins de 10 poteaux sont réalisées par les sections travaux neufs électricité.

Les extensions électricité de plus de 10 poteaux sont exécutées par la Direction des Travaux sauf en cas d'insponibilité par la région.

Les agents d'abonnement des sections commerciales sont polyvalents et traitent à la fois les abonnements BT, MT.

Réglementation

Toute facture d'abonnement est soumise à timbre fiscal dont la valeur est indiquée sur la facture. Toutefois, ce timbre n'est exigible que lorsque le client règle la facture en espèces.

Par contre, les factures de travaux sont exonérées de timbre fiscal dans la mesure où la TVA leur est déjà imputée.

Règles de gestion

Un nouveau contrat doit être souscrit au nom du bénéficiaire de la prestation, qu'il s'agisse du propriétaire de l'immeuble ou du locataire. Toutefois, lorsque le contrat est souscrit au nom d'un locataire, l'aval du propriétaire (ou de son représentant légal) est indispensable.

Tout contrat nouvellement créé doit se traduire par un dépôt de garantie du client, sauf lorsque le contractant est un agent SBEE.

Un contrat d'abonnement ne peut être souscrit au nom d'un client litigieux.

Un contrat doit être signé par le chef d'agence (pour le concessionnaire) et par le client. Toutefois, en cas d'absence du chef d'agence, le chef section commerciale peut signer le contrat à sa place par délégation.

L'identité et les éléments de filiation du contractant doivent être vérifiés et recueillis pour une prise d'abonnement. A défaut de pièce d'identité, l'identité du contractant peut être attestée par un tiers avaliseur qui s'engage à répondre pénalement et conjointement, avec le client, des conséquences du non respect, par ce dernier, de ses engagements contractuels.



3. Diagramme de flux
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	Acteurs
	Tâches
	Réf.

	Agent d'Accueil renseignement
Caissier

Agent d'accueil renseignement

	1 /Accueil du client

· Prendre les éléments justificatis de demande de branchement chez le client.

· Contrôler les documents.

· Remplir le formulaire de demande, contrôler le payeur.

· Saisir la demande de branchement et mettre à jour la facture forfait de devis pour paiement à la caisse.

· Etablir un bon manuel pour paiement du forfait.

· Remettre le bon au client.

· Vérifier le bon manuel de paiement.

· Encaisser le forfait devis.

· Remettre le reçu au client.

· Prendre un rendez vous pour métré et pour la remise du devis.

· Classer la demande saisie.

· Faire signer les factures par le chef d'agence ou le chef section commerciale.

   Passez à l’étape 2  

	Contrat d'abonnement

Fiche de renseignements

Contat d'engagement

Abonnement Contrat



	Agent de devis

Chef d'Agence

Agents d'accueil
	2 / Préparation du devis

· Ventiler les demandes de branchement.
· Lister les branchements et consultations diverses.
· Etudier la faisabilité et déterminer les coordonnées et caractéristiques du branchement.

· Visiter le terrain pour les prises de mesures et remplir le formulaire de devis.

· Donner son avis sur le branchement.

· Calculer manuellement les quotes parts.

· Elaborer et éditer le devis.

· Rédiger les quotes parts.

· Viser les devis après les avoir contrôlé.

· Remettre le devis au client selon la date de rendez vous ou envoyer le devis par la poste ou par le releveur.
· Annuler la demande de devis s’il y a impossibilité d'obtenir quote part (ou si l'annulation est nécéssaire).
   Passez à l’étape 3  

	Reçu d'encaisse-ment

Facture d'abonnement (et de travaux)

	Agent d'Accueil souscription
Caissier

Agent d'accueil souscription
	3 /Acceptation du devis par le client et établissement de la facture

· Vérifier le devis signé et revêtu des signatures requises.

· Contrôler les documents avec les échéances et montant à payer.

· Imprimer la facture, la remettre au client pour paiement à la caisse ; dans le cas contraire remettre au releveur pour remise ou envoyer par la poste.

· Accepter le règlement par le client en espèces ou par chèque certfié suivant l'échéancier défini lors de l'acceptation du devis.
· Délivrer un reçu à chaque paiement au client.
· Prendre un rendez-vous pour l'exécution des travaux chez le client.
  Passez à l’étape 4  

	Contrat d'abonnement

	Agent d'appui

Agents d'exécution

Agents de devis

Agents d'exécution

Agent d'accueil souscription
	4 /Réalisation des travaux

· Lister les branchements à réaliser.

· Préparer les tournées d'intervention.

· Remettre les fiches de tournées et les devis aux agents d'exécution.

· Mettre à jour les fiches de tournées en cas de modifications éventuelles.

· Saisir et modifier éventuellement le devis suite aux obsevations des agents d'éxécution.

· Réaliser les travaux.

· Saisir les avis de fin de travaux  et mettre à jour les dates de réalisation de branchement et attribuer les N° de branchement.

· Chercher à informer au besoin le client.
Fin de la procédure

	Ordre d'intervention + Liste des matériels
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Contrat

On appelle contrat une police d'abonnement souscrite par un client pour un point de livraison donné.

Contrat d'abonnement temporaire

Un contrat temporaire est un contrat à terme fixé par avance.

Raccordement

Il y a raccordement au réseau de distribution de la SBEE lorsqu'il s'agit d'un nouveau point de livraison. Un devis de travaux de branchement et éventuellement d'extension est alors nécessaire, composé d'un montant forfaitaire et, le cas échéant, d'un montant variable en fonction du coût du matériel nécessaire.

Reprise d'abonnement

Il y a reprise d'abonnement sur un branchement existant lorsque le point de livraison est prêt sans travaux à effectuer (hormis la pose du compteur). La mise en service peut alors être immédiate sans devis préalable si le client ne demande pas de modifications.



6. MODES OPERATOIRES ET Annexes

Imprimé de contrat d'abonnement BT

Imprimé de contrat d'abonnement MT

Facture d'abonnement type

Facture de travaux type

Reçu d'encaissement type

Ordre d'intervention de branchement type

Mode opératoire d'exécution d'un branchement électrique BT
MODE OPERATOIRE D'EXECUTION D'UN BRANCHEMENT ELECTRIQUE BASSE TENSION

1. Mode opératoire d'exécution d'un branchement électrique sur Réseau Aérien Autoporté BT

Principes

Réaliser les opérations hors tension, le réseau seul restant sous tension.

Terminer les opérations par le raccordement sur le réseau.

Travaux hors tension

(1) Prise des mesures, traçage et perçage des trous (pour scellement des boulons du potelé, du bras d’avancement, de l’anneau ou des embrases).

(2) Pose des tampons.

(3) Positionnement et fixation du potelé ou scellement du bras d’avancement ou du potelé.

(4) Câblage du panneau et fixation du numéro de police.

(5) Passage du câble torsadé dans un tube annelé pour lui assurer une protection mécanique du potelé jusqu’au panneau.

(6) Fixation du panneau câblé par des vis à bois.

(7) Fixation de la remontée du tube annelé dans lequel passe le câble torsadé sur le mur par des embases et colliers jusqu’au potelé (bras d’avancement ou anneau).

(8) Fixation de la remontée sur le potelé ou le bras par des colliers.

(9) Ancrage du câble torsadé sur le potelé, le bras d'avancement ou l'anneau en conservant environ 20 cm à partir de la pince.

(10) Arrêt du tube annelé avant la pince en recourbant le bout vers le bas pour éviter la pénétration de l’eau.

(11) Positionnement de la vis de fixation du compteur.

(12) Pose du compteur et fixation à l'aide des 2 vis du bas, de sorte qu'il adhère parfaitement au panneau.

(13) Positionnement du disjoncteur; le maintenir sur le panneau à l’aide des deux vis.

(14) Dénudage des câbles de raccordement (si nécessaire), cache-bornes du disjoncteur et du compteur ouverts; raccordement des câbles aux bornes de sortie du compteur et du disjoncteur (en prenant soin de respecter les couleurs : noir pour la phase; bleu pour le neutre).

(15) Remise des cache-bornes.

(16) Tirage du câble torsadé jusqu’au pied du poteau qui sera l’origine du branchement.

(17) Mise de ceinture de sécurité.

(18) Pose de l’échelle contre le poteau et ascension.

(19) Positionnement de la ceinture autour du poteau.

(20) Réglage de la tension du câble de branchement (60 à 80 kg).

(21) Fixation dans la pince d’ancrage en conservant 50 cm de câble à partir de la pince.

(22) Positionnement des connecteurs réseau.

(23) Vérification que le neutre du câble de branchement est au neutre du réseau.

Aucune traction ne doit être exercée sur le connecteur. Les conducteurs dérivés seront fixés au faisceau principal.

Raccordement au réseau (travaux sous tension)

(24) Serrage du boulon de fermeture du connecteur à fond en utilisant la clé connecteur appropriée.

(25) Vérification de la présence de tension aux bornes du disjoncteur.

(26) Réglage de l’intensité du disjoncteur.

(27) Plombage, relevé de l’index, du type et du calibre du compteur.

(28) Mise en service.

2. Mode opératoire d'exécution d'un Branchement sur Réseau Aérien BT en conducteurs nus

Principes

Réaliser les opérations hors tension, le réseau restant seul sous tension.

Terminer les opérations par le raccordement sur le réseau après consignation de la ligne BT de branchement.

Travaux hors tension

(1) Prise des mesures, traçage et perçage des trous (pour scellement des boulons du potelé, du bras d’avancement, de l’anneau ou des embrases).

(2) Pose des tampons.

(3) Positionnement et fixation du potelet ou scellement du bas d’avancement ou du potelé.

(4) Câblage du panneau et fixation du numéro de police.

(5) Passage du câble torsadé dans un tube annelé pour lui assurer une protection mécanique du potelé Fixation du panneau câblé par des vis à bois.

(6) Fixation de la remontée du tube annelé dans lequel passe le câble torsadé sur le mur par des embases et colliers jusqu’au potelé (bras d’avancement ou anneau).

(7) Fixation de la remontée sur le potelé ou au bras par des colliers.

(8) Ancrage du câble torsadé sur le potelé, au bras d'avancement ou à l'anneau en conservant environ 20 cm à partir de la pince.

(9) Arrêt du tube annelé avant la pince en recourbant le bout vers le bas pour éviter la pénétration de l’eau.

(10) Positionnement de la vis de fixation du compteur.

(11) Pose du compteur et fixation à l'aide des 2 vis du bas, de sorte qu'il adhère parfaitement au panneau.

(12) Positionnement du disjoncteur : le maintenir sur le panneau à l’aide des deux vis.

(13) Dénudage des câbles de raccordement (si nécessaire), cache-bornes du disjoncteur et du compteur ouverts; raccordement des câbles aux bornes de sortie du compteur et du disjoncteur (en prenant soin de respecter les couleurs : noir pour la phase; bleu pour le neutre).

(14) Remise des cache-bornes.

(15) Tirage du câble torsadé jusqu’au pied du poteau qui sera l’origine du branchement.

A ce moment , la consignation de la ligne BT doit être réalisée par le chef secteur ou le chef section et notifiée au chef d’équipe Branchement.

(16) Mise de la ceinture de sécurité.

(17) Pose de l’échelle contre le poteau et ascension du poteau.

(18) Positionnement de la ceinture autour du poteau.

(19) Réglage de la tension du câble de branchement (60 à 80 kg).

(20) Fixation dans la pince d’ancrage en conservant 50 cm de câble à partir de la pince.

(21) Positionnement des connecteurs réseau.

(22) Vérification que le neutre du câble de branchement est au neutre du réseau.

Aucune traction ne doit être exercée sur le connecteur. Les conducteurs dérivés seront fixés au faisceau principal.

Raccordement au réseau

(23) Serrage du boulon de fermeture du connecteur à fond en utilisant pour cela la clé connecteur appropriée.

(24) Demande de déconsignation de la ligne BT par le chef d'équipe.

(25) Confirmation de la déconsignation de la ligne par le chef de secteur ou de section.

(26) Vérification de la présence de tension aux bornes du disjoncteur.

(27) Réglage de l’intensité du disjoncteur.

(28) Plombage puis relevé de l’index, du type et du calibre du compteur.

(29) Mise en service.

3. Mode opératoire d'exécution d'un branchement aéro-souterrain sur réseau aérien autoporté B.T.

Pour la partie aérienne éventuelle de ce branchement, se reporter au mode opératoire du branchement sur réseau aérien autoporté B.T..

Pour la descente aéro-souterraine agir comme suit :

(1) Prise des mesures et tracé de la tranchée.

(2) Mesure des longueurs et vérification des longueurs de câbles disponibles.

(3) Exécution de la tranchée à une profondeur de 80 cm, conformément aux règles d'ouverture des tranchées.

(4) Exécution des perçages et scellements nécessaires jusqu’au panneau de comptage.

(5) Mise en place des gaines jusqu'à 50 cm de profondeur.

(6) Tirage du câble.

(7) Fixation du câble.

(8) Mise en place des protections 2 m. au-dessus du sol.

(9) Remblayage et tassement sur 20 cm.

(10) Disposition du grillage avertisseur.

(11) Remblayage et tassement par couches de 20 cm.

(12) Réaliser les opérations 1 à 15 du mode opératoire de branchement sur réseau aérien autoporté B.T.

(13) Découpe du câble à la longueur.

(14) Dénudage et épanouissement du câble au sol.

(15) Mise en place de l’extrémité thermorétractable au sol.

(16) Mise de la ceinture et assujettissement de la lange.

(17) Ascension du poteau en fixant le câble au fur et à mesure par des colliers en feuillard Inox.

(18) Réalisation des opérations 22 à 28 du mode opératoire de branchement sur réseau aérien autoporté B.T.

4. Mode opératoire d'exécution d'un branchement aéro-souterrain sur réseau en conducteurs nus

Pour la partie aérienne éventuelle de ce branchement, se reporter au mode opératoire du branchement sur réseau aérien B.T. en conducteurs nus.

Pour la descente aéro-souterraine, agir comme suit :

(1) Prise des mesures et tracé de la tranchée.

(2) Mesure des longueurs et vérification des longueurs de câbles disponibles.

(3) Exécution de la tranchée d'une profondeur de 80 cm, conformément aux règles d'ouverture des tranchées.

(4) Exécution des perçages et scellements nécessaires jusqu’au panneau de comptage.

(5) Mise en place des gaines jusqu'à 50 cm de profondeur.

(6) Tirage du câble.

(7) Fixation du câble.

(8) Mise en place des protections 2 m. au-dessus du sol.

(9) Remblayage et tassement sur 20 cm.

(10) Disposition du grillage avertisseur.

(11) Remblayage et tassement par couches de 20 cm.

(12) Réaliser les opérations 1 à 13 du mode opératoire de branchement sur réseau aérien B.T. en conducteurs nus.

(13) Découpe du câble à la longueur.

(14) Dénudage et épanouissement du câble au sol.

(15) Mise en place de l’extrémité thermorétractable au sol.

A ce moment , la consignation de la ligne BT doit être réalisée par le chef secteur ou le chef section et notifiée au chef d’équipe Branchement.

(16) Mise de la ceinture et assujettissement de la lange.

(17) Ascension du poteau en fixant le câble au fur et à mesure par des colliers en feuillard Inox.

(18) Réalisation des opérations 20 à 29 du mode opératoire de branchement sur réseau aérien B.T. en conducteurs nus.
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