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AVANT PROPOS :

Tous les actes d'achat des collectivités territesigupérieurs a 1 euro correspondent a des marchés
publics.

Les achats séquano-dyonisiens n’échappent pazgléa

En effet, ces derniers donnent lieu a des cont@islus a titre onéreux entre un pouvoir adjudicafke
Département) et des opérateurs économiques puhligeivés (entrepreneurs, fournisseurs, prestataire
constitués sous forme de société anonyme ou deétéoa’économie mixte, d'associations ou
d’artisans...), pour répondre a des besoins en real@&travaux, de fournitures ou de services.

lls sont régis par le code des marchés publics.

Il devient alors nécessaire, pour la direction talme, de décrire précisément la nature des aéhats
réaliser, et leur étendue (article 5 du code dastméa publics).

Ce préalable respecté, il convient ensuite de suoutes les régles de procédure édictées padie des
marchés publics, élaborées dans l'unique but deeotsr en toute occasion les trois grands principes
constitutionnels de la commande publique que solibérté d’accés a la commande publique, I'égalié
traitement de tous les candidats et la transpames@rocédures qui permettent d’assurer I'efftéade la
commande et la bonne utilisation des deniers piblic

Si le code décrit toutes les obligations liées pdasation des marchés publics, chaque collectii&
définir la méthode pour les appliquer. C'est cetiecédure interne, plus gu’'un panorama completesur
régles du droit de la commande publique, que cdegest destiné a expliquer.

Formellement, il est organisé en fiches pratiggespeuvent étre utilisées indépendamment les dess
autres, actualisables en fonction d'éventuels obegts réglementaires ou organisationnels. Il est
conseillé de les lire directement sur lintranet Bépartement: des modéles, tableaux et schémas
complémentaires sont disponibles soit dans I'autitier marchés publics (EPM), soit sur l'intranet d
Département.

Ce guide a vocation a évoluer, pour tenir compte medifications réglementaires, d'une part et des
besoins des directions acheteuses, d'autre paderth donc régulierement tenu a jour. Toutes ces
évolutions ne pourront étre mises en ceuvre en némas, parce qu’elles ne revétent pas le méme degré
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de priorité et de complexité. Une feuille de routesponible sur l'intranet du Département, a dotic é
mise en place afin d’accompagner et de rendrentugae possible, transparents pour chacun, les
modifications de procédure provoquées par I'endrégigueur des versions successives du guide.

En espérant que la fonction principale de ce guidegst de permettre de savoir qui fait quoi, guan
comment lorsqu'un marché public doit étre conclulpdépartement de la Seine-Saint-Denis, sera pour
vous atteinte, je vous en souhaite un bon usage.

Philippe Yvin,
Directeur général des services du Département.
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FICHE INTRODUCTIVE : LE ROLE DU SERVICE DE LA COMMANDE PUBLIQUE ET SES
RELATIONS AVEC LES DIRECTIONS ACHETEUSES

En introduction aux fiches suivantes, il est néaige’informer sur le rble tenu par le service de
la commande publique lors des achats des direati@partementales.

1. La responsabilité des directions

Le principe d’organisation départementale en maiiker contrats publics est que chaque direction
est responsable de ces derniers, depuis la définiie ses besoins d'achats jusqu’a leur
exeécution.

2. La responsabilité du SCP

Cependant, et parce-que des risques juridiquesingdratifs et pénaux, sont présents dans ce
domaine, le service de la commande publique (SGBhdpen charge la vérification des
opérations, de la mise en cohérence des piécestdudontrat a la notification du marché au
prestataire choisi.

En outre, le SCP est aussi responsable, en amartiddntification des besoins des directions
acheteuses et de leur classement au sein de dt#éreatégories d’achats homogenes. Cette
mission a pour but de permettre le pilotage deofection passation des marchés : elle offre en
effet, une fois réalisée, une vision globale surdembre de marchés a conclure, permettant ainsi,
en fixant les priorités, d’éviter un effet d’engergent qui allongerait les délais de passation.

Elle est également destinée a la mutualisatienagtes d’'achats, en passant autant que possible
des marchés communs a plusieurs directions, mas aufavoriser les économies d’échelle en
achetant plus et mieux en une seule fois. Ellerespendant sur ce dernier point cantonnée a un
objectif d’identification : s’il apparait nécessaide passer un contrat transversal, les directions
acheteuses devront elles-mémes déterminer, enidonce leurs propres contraintes, un
interlocuteur unique au SCP pour la procédure degimn et elles resteront libres de définir un
processus d’exécution de ces contrats « commuhe »>SCP est associé a la DBL dans la
réflexion sur le développement de ces marchéswvieasasux.

Enfin, de fagcon générale, le SCP a un role d’eigeefuridique, d’assistance et de conseil pour
toutes les questions touchant a la commande pwblicfinsi, il tente d’améliorer la
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compréhension de ces questions par des actionsrd®tfon ou par la communication aux
directions acheteuses d’éléments de veille jurigliquce titre, le SCP peut également prendre en
charge, pour les directions peu habituées au mameades marchés, certaines opérations qui

leurs seraient habituellement dévolues.

Voici l'organigramme du service de la commande uid, prenant en compte cette

organisation :

Organisation des

d’offres et Jurys :

Commissions d'appel

Chef de service : Fabien Lepetit

Chef de service adjointe : Mme

Secrétariat : Mme
Isabelle Nguyen Bui

Antoinette Bisceali Dieuzeide

Chargée de projet PEI {«
Noémie Toulemonde

\ 4
Bureau de soutien aux directions

Chef de bureau : Etienne Chappt

Conseiller juridique : Muriel
Baudot

Gestionnaires de marchés :
Myriam Khelifa
Leslie Jean-Alphonse

A

A 4

Directions prises en charge :

DBL ; DSI ; DADJ ; DBFCP ;
DEF ; DPAPH ; DPAS ; DG ;
PPRS ; DEE ; DSO ; DAl ; DSA
DAEICP.

Y

Bureau de I'expertise contractuelle
Chef de bureau : Tarik Gherram
Conseiller juridique :

Julie Calberg Ellen

Nadia Al Habobi

Gestionnaires de marchés :
Bojena Borojevic

Wissal Tournier

Directions prises en charge :

DNPB ; DVD ; DEJ ; DEA ; DCPSL ;
DAD ; COM.
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PARTIE | : comment choisir la procédure a mettre enceuvre
lors de la passation d'un marché public ?
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FICHE 1.1 : EN MATIERE DE FOURNITURES OU DE SERVICES

Pour I'essentiel, le choix d'une procédure en matde marchés publics de fournitures ou de seréses

le résultat de la comparaison de deux élémentsstifation financiéere d'un volume d'achats de
fournitures ou de prestations de services dontdpaltement a besoin pour fonctionner, comparé a un
seuil de déclenchement d'un type de procédurenidédir la réglementation ou par une décision irge€rn
chaque collectivité. A titre d’exemple, en 2010, seuil de déclenchement d'une procédure d’appel
d'offres ouvert en matiére de fournitures et devises était réglementairement fixé a 193 000 € hors
taxes.

L’article 27 du code des marchés publics détadledbligations & respecter pour estimer financiéntm
un volume d’achats :

« En ce qui concerne les fournitures et les servitest procédé a une estimation de la valeur ®ts
fournitures ou des services qui peuvent étre cénégl comme homogeénes soit en raison de leurs
caractéristiques propres, soit parce qu'ils congtitt une unité fonctionnelle.

A la lecture de ce texte, il ressort qu'il est refszere :
» Option A : d'estimer la valeur totale des fournitures ou slesvices qui peuvent étre considérés
comme homogénes en raison de leur caractéristigugses, cette option nécessitant I'usage

d’'une nomenclature des fournitures et des prestatie services homogénes ;

» Option B : d'estimer la valeur totale des fournitures ou desvices qui sont homogénes parce
gu’ils constituent une unité fonctionnelle.

Pour cette raison, la présente fiche est scindédeer parties, I'une et I'autre consacrées a liestion
d’une option.

A Ces différentes options sont exclusives I'une dautre : ainsi, les fournitures ou services estimés
en utilisant I'option A ne devront pas I'étre a neeau dans le cadre de I'option B et vice-versa.
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1. Fournitures et prestations de service homogénes

Cette option doit étre utilisée pour tous les besoécurrents du Département en matiere de fouesitou
de services.

Dans cette hypothése, est prise en considérativalur totale des fournitures ou des services, qui
peuvent étre raisonnablement qualifiés d’homogér&st-a-dire qui sont de natures suffisamment
proches pour étre classés au sein d'une méme catédachats.

A La valeur totale des fournitures ou des serviceapprécie pour 'ensemble du Département, au
minimum pour une année, et non pas direction parettion.

Cette solution nécessite donc I'utilisation d’uremenclature, c’est-a-dire d’'un document définisdast
différentes catégories d’'achats, en leur donnaimttitalé et un code.

La nomenclature des fournitures et des prestatienservices homogénes utilisée par le Départensént e
la nomenclature annexée a l'arrété du 13 décentifig, 2lisponible sur le logiciel « marchés publiaiu»
Département (EPM). A titre d’exemple, en est repitadci-dessous une partie :

Mobilier

Code Intitulé de la catégorie
25.01 Literie

25.02 Siéges

25.03 Cloisons

25.04 Plans et tables

25.05 Mobilier de rangement

Lorsqu’un agent au sein d’'une direction achetewstepdisser un marché, il doit donc se poser latmures
de savoir dans quelle catégorie doivent étre cdalesefournitures ou les services prévus par lechdar
Pour simplifier la procédure, il est nécessairelolener un code unique de nomenclature au futurhdarc
si le marché comporte des fournitures ou serviekevant de plusieurs codes différents, le codevaelke
des fournitures ou services financierement les iphg®rtants doit étre utilisé.

Ce questionnement doit intervenir en fin d’annég pbur I'année N, a I'aide de la fiche marché dent

modeéle est disponible sur (EPM). C’est I'opérati@recensement des besoins en matiere d’achats,
résumeée dans le schéma suivant :

10
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La DBFCP prévoit un marché pc
'année N d'achat de plusieurs armes
rotatives pour classer les pié
comptables pour 125 000 euros

hors taxe : code nomenclature : 25.05

La DBL prévoit un marché pour I'année
d'achat de caissons a roulettes pour
000 euros hors taxe : code nomenclatu

re

25.05

La DSA prévoit urmarché pour I'année
d’achat de plusieurs armoires spéciale:
rangement pour 140 000 euros hors taxe
Code nomenclature : 25.05

Le service de la commande publique évalue la vatgate des fournitures pouve
étre classées dans la catégorie homogéne du nmatglimngement (code 25.05),
pour I'ensemble du département et pour I'annéeolti, 160 000 + 125 000 + 140

000 :415 000 euros hors taxes

L'estimation de la valeur totale des fournituresdes services homogénes, calculée comme ci-destus,
ensuite comparée aux seuils de déclenchement desdures et publicité suivants :

Estimation catégorie de la

entre

nomenclature par catégorie, située

Procédure a appliquer

Type de publicité correspondant

1 € HT et 20 000 € HT

Procédure adaptée

Demande 8alevis

20 001 € HT et 193 000 € HT

Procédure adaptée

pidation d’'un avis d’appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales (BOAMP
et publicité sur le site Internet du
Département

Au dela de 193 000 € HT

Procédure formalisée
(essentiellement appel
d’offres)

publication d’'un avis d’appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales
(BOAMP), publicité sur le site
Internet du Département et
publication d’un avis d'appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
européen (JOUE)

11
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A Une fois la procédure fixée pour une catégorie hogeéme, elle doit étre appliquée, quel que soit
le nombre de marchés passés et leurs montahitssi, pour réutiliser 'exemple précédent :

« |l est possible de passer un marché unique, ssesveedu respect des régles posées par l'article
10 du code des marchés publics qui font de I'aléstiment le principe, d’'un montant estimé de
415 000 euros hors taxe, si un fournisseur estraaevtie proposer toutes ces fournitures, via une
procédure formalisée (appel d'offres) ;

« |l est possible de passer un marché alloti, domidatant global est estimé a 415 000 euros hors
taxes, ou les 3 lots pourraient étre attribuédauthisseurs différents, via un appel d'offres ;

« |l est possible de passer 3 marchés différentspur I'achat de caissons, un pour I'achat
d’'armoires rotatives, un pour l'achat des armoides rangement spéciales), mais tous en
procédure formalisée (appel d'offres), alors quitaud’entre eux ne dépasse séparément le seuil
de 193 000 euros hors taxe ;

 Le code des marchés publics interdit de raisonrianed autre maniére, sous peine de
« saucissonnage » de l'achat, qui peut débouchemsumise en cause pénale des agents ou des
élus au titre du délit de favoritisme.

A Méme si les achats réalisés par I'UGAP ou via unogpement de commandes comme le
SIPPEREC ne sont pas soumis a publicité et mise @mcurrence a I'échelon du département,
I'estimation de leur valeur doit malgré tout étreipe en compte comme précédemment indiqué.

A L'article 30 du code des marchés publics prévoit'uu certain nombre de services sont
systématiquement soumis, pour leur achat, a une gédure adaptée. Dans ce cas, quel que soit le
montant estimé de ces services, une procédure agapeut étre mise en ceuvre. L'estimation de leur
valeur doit malgré tout étre prise en compte compnécédemment indiqué.

12
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2. Unité fonctionnelle

Cette option doit étre utilisée pour tous les hesodu Département en matiére de fournitures etéou
services concourant a 'accomplissement d’'une mémité fonctionnelle.

Dans cette hypothese, est prise en considératiealéur totale des fournitures et/ou des serviges,
peuvent étre raisonnablement qualifiés comme natessa la réalisation d'un projet départemental
ponctuel.

A La valeur totale des fournitures ou des serviceapgrécie pour 'ensemble du Département, du
moment qu’un méme projet est concerné, et non pasdiion par direction.

Cette solution implique donc l'identification desjets pour lesquels I'achat de fournitures ouatgises
est indispensable. Cette opération se déroulened’dinnée, pour les projets dont le déclenchemsnt e
prévu I'année suivante. Chaque projet, et doncwhaqité fonctionnelle, sera doté d’'un code.

Lorsqu’'un agent au sein d'une direction achetesseesponsable d’'un projet, il doit donc se poser |
guestion de savoir quels sont les achats en madi@éréournitures et/ou de services nécessaires a la
réalisation de ce projet.

C’est I'opération résumée dans le schéma suivaatisée a I'aide de la fiche marché dont le modéte

disponible dans le logiciel « marchés publics sBdpartement (EPM), pour lequel I'exemple d’'un proje
de la DADJ portant sur 'amélioration de la fonatigestion du patrimoine départemental a été retenu

13
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La DADJ,

dans le cadre du

fonctionnelle)amélioration de la fonction gestio
du patrimoine départemental a besoin d'ui
prestataire externe pour la rédaction d'un cahés
charges destiné a l'acquisition d'un logiciel
gestion du patrimoine pour 10 000 € hors taxe.

projet (ur

La DADJ, dans le cadre du pro
(unité fonctionnelle)amélioration
de la foncton gestion du
patrimoine  départemental a
besoin d'un audit externe sur I'é
du patrimoine départemental esti
a 50 000 € hors taxe.

La DSI prévoit I'achat dans le cadre
projet (unité fonctionnelleamélioration
de la fonction gestion du patrimoin
départementaldu logiciel de gestion c
patrimoine, sur la base du cahier

charges défini précédemment, pour

000 € hors taxe.

Le service de la commande publique évalue la vaistiate des services (auc
aide a la rédaction du cahier des gea) et des fournitures (logiciel) pouvant «
classés dans le cadre du projet (unité fonctioapathélioration de la fonctior
gestion du patrimoine départemental, s@60 000 euros hors taxe

L'estimation de la valeur totale des fournitures dmrs services faisant partie de l'unité fonctiolmel
calculée comme ci-dessus, est ensuite comparéeealils de déclenchement des procédures et publicité

suivants :

Estimation de I'unité fonctionnelle,
située entre

Procédure a appliquer

Type de publicité correspondant

1 € HT et 20 000 € HT

Procédure adaptée

Demande 8alevis

20 001 € HT et 193 000 € HT

Procédure adaptée

pidation d’'un avis d’appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales (BOAMP
et publicité sur le site Internet du
Département

Au dela de 193 000 € HT

Procédure formalisée
(essentiellement appel
d’offres)

publication d’'un avis d’appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales
(BOAMP), publicité sur le site
Internet du Département et
publication d’un avis d'appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
européen (JOUE)

14
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A Une fois la procédure fixée pour une unité fonctioalle, elle doit étre appliquée, quel que soit le
nombre de marchés passés et leur montainsi, pour réutiliser I'exemple précédent :

» |l est possible de passer un marché unique, ssesveedu respect des regles posées par l'article
10 du code des marchés publics qui font de I'aléstiment le principe, d'un montant estimé de
260 000 euros hors taxe, via une procédure forémliappel d'offres) ;

« |l est possible de passer un marché alloti, dontdatant global est estimé a 260 000 euros hors
taxes, ou les 3 lots pourraient étre attribuédauhisseurs différents, via un appel d’offres ;

» |l est possible de passer 3 marchés différentss toas en procédure formalisée (appel d’offres),
alors qu’aucun d’entre eux ne dépasse séparémsetillede 193 000 euros hors taxe ;

 Le code des marchés publics interdit de raisonrianed autre maniére, sous peine de
« saucissonnage » de l'achat, qui peut déboucham&imise en cause pénale des agents ou des
élus au titre du délit de favoritisme.

A Méme si les achats réalisés par 'UGAP ou via urogpement de commandes comme le
SIPPEREC ne sont pas soumis a publicité et misecencurrence a I'échelon du département,
I'estimation de leur valeur doit malgré tout étreipe en compte comme précédemment indiqué.

A L'article 30 du code des marchés publics prévoit'uu certain nombre de services sont
systématiquement soumis, pour leur achat, a une gédure adaptée. Dans ce cas, quel que soit le
montant estimé de ces services, une procédure agapeut étre mise en oeuvre. L'estimation de leur
valeur doit malgré tout étre prise en compte compnécédemment indiqué.

15



Version n°2 Juillet 2011

Fiche 1.2 : EN MATIERE DE TRAVAUX

Pour I'essentiel, le choix d’'une procédure en matide marchés publics de travaux est le résultda de
comparaison de deux éléments: I'estimation finemecid’'un volume de travaux a réaliser par le
Département, comparé a un seuil de déclenchementtghe de procédure, défini par la réglementation

ou par une décision interne a chaque collectivité.

L’article 27 du code des marchés publics détadtedbligations a respecter pour estimer financiéntm
un volume de travaux :

« En ce qui concerne les travaux, sont prises en tatapvaleur globale des travaux se rapportant & un
opération portant sur un ou plusieurs ouvrages iamee la valeur des fournitures nécessaires a leur
réalisation que le pouvoir adjudicateur met a disition des opérateurs.

Il y a opération de travaux lorsque le pouvoir adicateur prend la décision de mettre en oeuvresda
une période de temps et un périmétre limités, usemble de travaux caractérisé par son unité
fonctionnelle, technique ou économique.

Il ressort de ce texte qu'il est nécessaire :

e Option A: d'estimer au sein d’'une opération lewne financier de tous les travaux ayant les
mémes caractéristiques techniques (travaux deypeimans tous les batiments départementaux
par exemple).

e Option B: d'estimer au sein d’'une opération ldunee financier de tous les travaux ayant le
méme but (travaux différents pour réaliser un ogemar exemple).

Pour cette raison, la présente fiche est scindédesr parties, I'une et 'autre consacrées a liesgion
d’une option.

A Ces différentes options sont exclusives l'une dautre : ainsi, les fournitures ou services
estimées en utilisant I'option A ne devront pasti& a nouveau dans le cadre de l'option B et vice-
versa.
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1. Travaux ayant les mémes caractéristiques technigs

Dans cette hypothése, est prise en considératiovalleur totale des travaux, qui sont de natures
suffisamment proches pour étre classés au seir ahéme catégorie.

A La valeur totale des travaux s'apprécie pour I'emsble du Département, au minimum pour une
année, et non pas direction par direction.

Cette solution nécessite donc l'utilisation d’'umenenclature, c’est-a-dire d’'un document définissast
différentes catégories de travaux, en leur donnartitulé et un code.

La nomenclature des travaux utilisée par le Dépaate est disponible sur EPM.

Lorsqu’un agent au sein d’'une direction achetewstepdisser un marché, il doit donc se poser latmures
de savoir dans quelle catégorie doivent étre clakesetravaux prévus par le marché. Pour simplifier
procédure, il est nécessaire de donner un codei@irdg nomenclature au futur marché : si le marché
comporte des travaux relevant de plusieurs codésatits, le code relevant des travaux financiéréme
les plus importants doit étre utilisé.

Ce questionnement doit intervenir en fin d’annég pbur I'année N, a l'aide de la fiche marché dent

modele est disponible sur EPM. C’est I'opératiometnsement des besoins en matiére de travaux,
résumée dans le schéma suivant :
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La DE prévoit un marché de pose de menuis
extérieures avec occultations solaires aux no
thermiques et phoniques au collége Politzer
Courneuve pour un montant estimé de 1809860rs
taxe.

La DE prévoit un marché de pose de menuis
extérieures avec occultations solaires aux norr
thermiques et phonigues au batiment B administratiia
college Courbet a Riefitte pour un montant estimé a 1
000 € hors taxe.

La DE prévoit un marché de pose
menuiseries extérieures avec occultat
solaires aux normes thermiques dans
troisiéme cokkge pour un montant estir
de 15 000 € hors taxe.

J L

euros hors taxes

Le service de la commande publique évalue la vatate
des travaux pouvant étre classés dans la catéges
travaux de menuiserie, pour I'ensemble du déparéerat
pour I'année N, soit 150 000 + 180 000 + 15 065 00C

L'estimation de la valeur totale des travaux, cileicomme ci-dessus, est ensuite comparée aus seulil
déclenchement des procédures et publicité suivants

Estimation catégorie de la Procédure a appliquer Type de publicité correspontia
nomenclature par catégorie, située
entre
1 euro HT et 20 000 € HT Procédure adaptée Demande 3 devis
20 001 € HT et 1 000 000 € HT Procédure adaptée igation d’'un avis d’appel public
a la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales
(BOAMP) et publicité sur le site
Internet du Département
Au dela de 1 000 000 € HT Procédure formalisée publication d'un avis d’appel public
(essentiellement appel a la concurrence (AAPC) via journal
d’offres) national d’annonces légales

(BOAMP), publicité sur le site
Internet du Département et , le cas
échéant, publication d'un avis
d’appel public a la concurrence
(AAPC) via journal européen
(JOUE)
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A Une fois la procédure fixée pour une catégorie hogeéme, elle doit étre appliquée, quel que soit
le nombre de marchés passés et leur montémtsi, pour réutiliser 'exemple précédent :

« |l est possible de passer un marché unique, ssesveedu respect des régles posées par l'article
10 du code des marchés publics qui font de I'alémtiment le principe, d’'un montant estimé de
345 000 euros hors taxe, si un entrepreneur eséraerrde réaliser tous les travaux, via une
procédure adaptée avec publication ;

« |l est possible de passer un marché alloti, domidatant global est estimé a 345 000 euros hors
taxes, ou les 3 lots pourraient étre attribuésatBpreneurs différents, via une procédure adaptée
avec publication ;

» |l est possible de passer 3 marchés différentspfun le college Politzer, un pour le college
Courbet, un pour le troisieme collége), mais taupmcédure adaptée avec publication. Méme si
les travaux du troisieme batiment sont évalués @Qlbeuros hors taxe seulement, ils ne peuvent
étre commandés en mettant en ceuvre une procédamande de trois devis » ;

» Le code des marchés publics interdit de raisonrianed autre maniére, sous peine de
« saucissonnage » de l'achat, qui peut déboucham&imise en cause pénale des agents ou des
élus au titre du délit de favoritisme.

A Méme si les achats réalisés via un groupementad@mmandes comme le SIPPEREC ne sont pas
soumis a publicité et mise en concurrence a I'éareldu département, I'estimation de leur valeur doit
malgré tout étre prise en compte comme précédemriratitjué.
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2. Travaux ayant le méme but

Il est habituel d’utiliser cette option pour toes besoins de travaux qui couvrent plusieurs abéat et
concernent un seul ouvrage.

Dans cette hypothése, est prise en considératiomalaur totale des travaux, qui peuvent étre
raisonnablement qualifié&s comme nécessaires aliaation (ou la réhabilitation) de I'ouvrage.

A La valeur totale des travaux s’apprécie pour I'emsble du Département, du moment qu'un
méme ouvrage est concerné, et non pas directiongiegction.

Cette solution implique donc lidentification desivwages pour lesquels une campagne de travaux est
nécessaire. Cette opération se déroule en fin d@npour les ouvrages dont la construction ou la
réhabilitation sont prévues I'année suivante. Chawpération liée a un ouvrage sera dotée d’'un code.

Lorsgu’un agent au sein d'une direction achetesseesponsable d'une opération/ouvrage, il doitcdsm
poser la question de savoir quels sont les tramd@arssaires a la construction ou réalisation deriage.

C’est I'opération résumée dans le schéma suivéalisée a I'aide de la fiche marché dont le modste

disponible sur EPM, pour lequel I'exemple d’unemagién de travaux de la DE portant sur la rénovatio
technique compléte de salles de classe au collégé Bescartes a Tremblay a été retenu :
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Travaux de rénovation technique compléte des safleslasse du
colléege René Descartes a Tremblay en France

Travaux de plomberi
évalués a 15 008 hors

Travawx de menuiseri
évalués a 25 000 hors

taxes taxes
Travaux de cablac Travaux de revements di
évalués a 45 006 hors sols évalués a 62 00€
taxes hors taxes
Travaux de magonner Travaux d’électricite

évalués a 54 006 hors évalués a 50 O00& hors
taxes taxes

Iy vyl

Le service de la commande publique évalue la vdlgtale des travaux pouvant étre clas
dans le cadre de I'opération portant surtlesvaux de rénovation technique compléte de
salles de classe du college René Descartes a Traagbén France soit 251 000 euros hor
taxes

L’estimation de la valeur totale des travaux, cllle.ccomme ci-dessus, est ensuite comparée aux
seuils de déclenchement des procédures et puldidgiténts :

Estimation catégorie de la
nomenclature par catégorie, située
entre

Procédure a appliquer Type de publicité correspontla

1 euro HT et 20 000 € HT Procédure adaptée Demande 3 devis

20 001 € HT et 1 000 000 € HT Procédure adaptée ligation d'un avis d’appel public
a la concurrence (AAPC) via
journal national d’annonces légales
(BOAMP) et publicité sur le site

Internet du Département

Au dela de 1 000 000 € HT Procédure formalisée
(essentiellement appel

d’offres)

publication d'un avis d'appel public
a la concurrence (AAPC) via
journal national d’annonces légales
(BOAMP), publicité sur le site
Internet du Département et, le cas
échéant, publication d’un avis
d’appel public a la concurrence
(AAPC) via journal européen
(JOUE)
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A Une fois la procédure fixée, elle doit étre appli&g quelque soit le nombre de marchés passés et
leur montant.Ainsi, pour réutiliser 'exemple précédent :

» |l est possible de passer un marché unique, seasveédes régles posées par l'article 10 du code
des marchés publics qui font de I'allotissemergrlacipe, d’'un montant estimé de 251 000 euros
hors taxe, via une procédure adaptée avec publicati

» |l est possible de passer un marché alloti, dontdaetant global est estimé a 251 000 euros hors
taxes, ou les 6 lots pourraient étre attribuésatpreneurs différents, via une procédure adaptée
avec publication ;

e |l est possible de passer 6 marchés différentss nmis via une procédure adaptée avec
publication, alors que I'un d’entre eux ne dépgsae le montant estimé de 20 000 euros hors
taxe : pour le lot plomberie, il est impossibleadmclure le contrat aprés une simple demande de
trois devis ;

 Le code des marchés publics interdit de raisonrianed autre maniére, sous peine de
« saucissonnage » de l'achat, qui peut débouchemsumise en cause pénale des agents ou des
élus au titre du délit de favoritisme.

A Méme si les achats réalisés via un groupement dam@ndes comme le SIPPEREC ne sont pas
soumis a publicité et mise en concurrence a I'éadreddu département, I'estimation de leur valeur doit
malgré tout étre prise en compte comme précédemriratitjué.
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Tableau synoptique de I'opération de recensement ddesoins :

Recensement des besoins

Direction acheteuse

Service de la commande publique

Opération de recensement des besoins durant fannée N-1 pour les achats de "année N
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PARTIE |l : description des procédures
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La présente partie a pour objet de décrire damtail chaque type de procédure, chacune d’entre
elles correspondant a une fourchette de seuils :

En matiére de fournitures et services

Estimation de I'unité fonctionnelle,
située entre

Procédure a appliquer

Type de publicité correspondant

1 €HT et 20 000 € HT

Procédure adaptée

Demande 8alevis

20 001 € HT et 193 000 € HT

Procédure adaptée

pidaition d’'un avis d’'appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales (BOAMP
et publicité sur le site Internet du
Département

Au dela de 193 000 € HT

Procédure formalisée
(essentiellement appel
d’offres)

publication d'un avis d’appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales
(BOAMP), publicité sur le site
Internet du Département et
publication d’'un avis d'appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
européen (JOUE)

En matiére de travaux

Estimation catégorie de la
nomenclature par catégorie, située
entre

Procédure a appliquer

Type de publicité correspontia

1 euro HT et 20 000 € HT

Procédure adaptée

Demande 3 devis

20 001 € HT et 1 000 000 € HT

Procédure adaptée

ication d’'un avis d’appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales
(BOAMP) et publicité sur le site
Internet du Département

Au dela de 1 000 000 € HT

Procédure formalisée
(essentiellement appel
d’offres)

publication d’un avis d’appel public a
la concurrence (AAPC) via journal
national d’annonces légales
(BOAMP), publicité sur le site
Internet du Département et, le cas
échéant, publication d'un avis
d’appel public a la concurrence
(AAPC) via journal européen (JOUE)

A L'estimation des montants doit étre réalisée conf@émrment aux développements de la premiére

partie de ce guide.
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Fiche 2.1 : LA PROCEDURE ADAPTEE TYPE 3 DEVIS

Cette procédure est articulée en 3 étapes essemitidh rédaction des piéces nécessaires a laenise
concurrence (définition du marché), la mise en oaeaice (la consultation et le dépouillement dé=sf
et les opérations préalables a la commande propitatite (attribution du marché).

1. Comment rédiger les pieéces nécessaires a la meseconcurrence (définition du marché) ?

C’est la Direction acheteuse, sous son unique rssmlité, qui rédige le document décrivant I'achat
envisagé. Il s’agit d’'une lettre de mise en corence.

Cette lettre devra comporter les caractéristiqeebrtiques de I'achat envisagé afin d’obtenir unigjev
rédigé par chaque entreprise contactée, qui memianles aspects techniques et financiers de leur
proposition. Ce devis constituera l'unique piécetactuelle du futur marché.

Administrativement, il est également nécessairdataander aux entreprises de fournir avec le davis u
certain nombre de justificatifs destinés a vérileer capacité a solliciter I'attribution d’'un magepublic.

2. Comment mettre en concurrence (consultation, dépillement des offres) ?

= Concernant la consultation, la direction acheteestechargée d’envoyer la lettre de mise en
concurrence, a 3 entreprises au minimum, par fgganwourriel.

Un délai d'élaboration des offres est laissé auregnises contactées : il est fixé a quinze jouirsmum
a compter de la date d’envoi de la lettre de miseamcurrence.

Les piéces qui doivent figurer dans l'offre du daatl peuvent étre délivrées par fax, par courriepar
courrier, adressé a la direction acheteuse. Lesdinit étre impérativement signé par un représeému@an
I'entreprise en ayant la capacité.

= Concernant le dépouillement des offres, et a ladfindélai, la direction acheteuse procéde a
I'ouverture des plis et a I'analyse des offres @mipar les candidats.

L'analyse des offres doit étre réalisée par laddioa acheteuse, et sous sa propre responsatits, le
respect du principe d’égalité de traitement dedickats et de transparence. Ainsi, il est nécesshire
sélectionner «I'offre économiquement la plus azmgatise », c'est-a-dire, sommairement, ['offre
présentant le meilleur rapport qualité-prix. Leutést de I'analyse est détaillée dans un rappatrdpport
est signé par la personne compétente au seindietdion acheteuse.
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Lors d'un éventuel contrble a posteriori, chaqu®ixhdevra pouvoir étre motivé par la direction
acheteuse.

3. Quelles sont les opérations préalables a la corante proprement dite (attribution du marché) ?

Il est nécessaire, aprés le choix de I'entreprgenue, de faire signer le devis de cette dermarda
personne compétente au sein de la direction codednf arrétés de délégations de signature), pééded
la mention « bon pour accord ».

Une copie du devis ainsi signé est envoyée aréprise retenue, par télécopie, ou en courrier avec
accusé de réception. C'est I'opération de notiiicat

L'original du devis, accompagné de son accusé deptén (postal ou preuve de notification par
télécopie), ainsi que le rapport d’analyse sonseorés au sein de chaque direction.

La direction acheteuse édite les piéces destinkepdaerie.

Avant 'exécution de chague marché passée apregprougdure adaptée, la direction acheteuse, sans
enregistrer le marché sous IGDA, engage la dépeonsespondante directement dans le module
exécution budgétaire.

A Avant d’engager une procédure adaptée type 3 deilisst nécessaire de vérifier que le code
nomenclature, unité fonctionnelle ou opération peanbien la passation d'une telle procédure. Pour
des besoins non prévus en début d’année, il contvibnse référer a la fiche 2.6.82 du présent guide.

Il est également nécessaire de renseigner le codmenclature, unité fonctionnelle ou opératidrau
stade de I'engagement de la dépense sous IGDA.

En cas de doute, n'hésitez pas a contacter le sende la commande publique. La liste des agents
chargés de donner des renseignements sur ce pditgsedirections dont ils ont la charge est indicqué
dans la fiche introductive de ce guide.

A Le service de la commande publique est chargé ahtidle a posteriori de ce type de dépenses, il
informe la commission permanente de leurs montaetsatures.

! Sous le logiciel IGDA, le code est appelé « fagniflarchés ».
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Tableau synoptique du déroulement d’une procédure MPA type 3 devis :

Déroulement d'une procédure MAPA type 3 devis

Direction acheteuse Candidat

Etape n"1: Rédiger les pieces necessaires a la
mise en concurrence {Definition du marché)

Etape n°2 : Mettre en concurrence (consultation, dépoulllement des offres)

-
-

Etape n"3 : Opérations préalables a la commande proprement dite (attribution

du marché)
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Fiche 2.2 : LA PROCEDURE ADAPTEE AVEC PUBLICATION

Cette procédure est articulée en 3 étapes essemtidh rédaction des piéces nécessaires a laanise
concurrence (définition du marché), la mise en omence (publicité, consultation et dépouillemeas d
offres) et les opérations préalables a la commanojgrement dite (attribution du marché).

1. Comment rédiger les piéces nécessaires a la meseconcurrence (définition du marché) ?

Contrairement a la procédure 3 devis, cette praeédionne lieu a une formalisation plus importagtest
pourquoi il est nécessaire de rédiger des piecessrmimbreuses, au contenu plus étoffé.

C’est la direction acheteuse qui rédige les doctsniéds a ce type de procédure adaptée. Ces dotsimen
sont de trois ordres :

A. Les piéces constitutives du futur marché (sanegela soit limitatif) :

a) Le cahier des clauses technigues particulieres CT

Il est conseillé de rédiger ce document en prerlieioit décrire les exigences techniques que devra
respecter la proposition du candidat. Sommairen®@est le document au sein duquel est décrit ce
gue veut acheter le Département.

b) Le document financier :

Ce document est destiné a identifier les prix apoadant aux besoins décrits dans le cahier des
clauses techniques particulieres. En principe, agqué besoin décrit précédemment, qu’il s'agisse
d’une prestation, d’'un élément de travaux ou dfmeniture, doit correspondre un prix. Le document
financier, selon les cas, peut étre dénommé baadates prix unitaires (BPU), décomposition du prix
global et forfaitaire (DPGF), détail quantitatitiesatif (DQE)...

c) Le cahier des clauses administratives particuli6C€5AP):

Il s'agit du document devant décrire les modal#édministratives que le département souhaite voir
appliquer a l'achat envisagé (modalités de fadmmaet de paiement, pieces diverses a fournir
pendant I'exécution, délais de livraison ou d’'exéry pénalités...).

d) L'acte d’engagement (AE) :
Il s'agit du coeur du futur marché, car c’est lewtnent qui comportera la signature des deux parties
le candidat (qui deviendra peut étre titulaire)eatprésentant diiment habilité du Département.

Le CCAP et I'acte d’engagement sont réalisés villEP
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B. Les piéces relatives a la mise en concurrence :

Ces piéces sont destinées a expliquer aux candiédataractéristiques de la procédure. Il s’agit :

a) Du reglement de la consultation (RC),
qui expose précisément les conditions de la misgoeaurrence (date limite de remise des offres, lie
et mode de retrait et de dép6t des dossiers, rédaméaractéristiques essentielles du marché...).

b) De l'avis de publicité (AAPC),

qui, une fois publié dans un support adapté (jdurégional, site internet, bulletin officiel des
annonces de marchés publics (BOAMP)), permet awdidats potentiels d’apprendre que le
département souhaite passer un marché.

La rédaction de I'ensemble de ces documents, teiréaliséeia EPM.

A L'ensemble des documents formés par les piéces wturfmarché et par le reglement de la
consultation est appelé dossier de consultation eeseprises (DCE).

C. Les pieces relatives a I'autorisation de landaprocédure :

Il est nécessaire, avant le lancement d’'une proeéallaptée de ce type, qu’une autorisation sairéél

au sein du département. C'est le directeur gérrpriakst chargé d’'autoriser ce lancement. Pour cette
raison, la direction acheteuse doit rédiger uneathel® d’autorisation de lancer une procédure adaptée
qui est adressée au chef du service de la comnmudigue. Elle est signée par le directeur concddomé
modéele est proposé dans EPM.

Une fois l'intégralité de ces piéces rédigées patdlitection acheteuse, elles sont transmises soonmaf
dématérialisé au conseiller marchés publics engehale cette direction au sein du service de la
commande publique. La liste des conseillers epbdible dans la fiche introductive de ce guide.

Le dossier est corrigé, puis renvoyé, sous forraatatérialisé a la direction acheteuse pour modidina

de la piéce concernée. A lissue de cette navédtalossier est validé par le chef du service de la
commande publique, puis par le Directeur Génémldikection acheteuse est informée de I'accordwu d
refus d’autoriser le lancement de la procédure t@dap

2. Comment mettre en concurrence (publicité, constation, dépouillement des offres) ?

" Concernant la publicité, une fois I'accord surdedement de la procédure obtenu, le conseiller
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marchés publics en charge du marché envoie I'avigublicité a la publication, au minimum au buketi
officiel des annonces de marchés publics (BOAMP)nét également en ligne, sur la plate-forme de
dématérialisation des marchés du départementédiintité des piéces du dossier de consultation des
entreprises (DCE), afin que les candidats puidse@técharger.

= Durant la consultation :

Les candidats potentiels ont la possibilité derseyrer le dossier de consultation des entreprises.

A Le retrait des dossiers de consultation par lesndiglats se fait prioritairement par
téléchargement sur la plate forme de dématérialieat C'est pourquoi il est systématiquement
nécessaire de placer sur la plate-forme lintégtélidu DCE. Cependant, les directions acheteuses
peuvent, a la demande des candidats ou pour desora techniques, tells la taille des documents
(plans...), remettre également le dossier sous formpapier ou format physique électronique (CD ou
DVD) ou encore I'envoyer par courriel._Il est alorgbligatoire gue la direction acheteuse renseigne,
dans EPM, le nom, l'adresse du candidat concerndestnode de retrait du dossier.

Un délai d’élaboration des offres est laissé aurepnises intéressées : la date limite de remiseoffees

est fixée au minimum a vingt et un jours a compteta date d’envoi de I'avis de publicité. Ce d@lait
étre augmenté au cas par cas en collaborationlav&rvice de la commande publique. Les candidats,
durant cette période, peuvent poser des questiomgialles la Direction acheteuse prépare une répons
gu'elle met en ligne sur EPM. Le service de la cande publiqgue peut assister les directions pour la
rédaction de ces réponses, en ce qui concernspesta juridiques.

Les offres des candidats sont délivrées sous fopaier ou dématérialisé, au service de la commande
publique.

Le lendemain de la date limite de remise des qffeesegistre des retraits des dossiers de cotisuiéa
des entreprises, le registre des questions posdretep candidats et des réponses apportées par le

Département sont validés par la direction achetalase EPM.

De son c6té, le service de la commande publiguegasire les offres dans un registre de dépét desspf
grace a EPM.

Les offres sont remises par le service de la condmanblique a la direction acheteuse, contre résépi
La direction acheteuse, apres vérification du tegides dépdts, le valide dans EPM.

" Concernant le dépouillement :

La direction acheteuse ouvre les offres et procgdeur analyse, dans le respect des dispositions du
reglement de la consultation. Ainsi, il est néceesde sélectionner « I'offre économiquement lasplu
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avantageuse », au vu des critéres énoncés dagglement. Le résultat de I'analyse est détaillésdam
rapport signé par le directeur concerné. Sont cisngans I'analyse les éléments d’information cgie |
service de la commande publigue communiquera aodig¢ats non retenus. Un modéle d'analyse est
proposé par EPM.

A Lors de l'analyse, il est toujours possible de négw avec les candidats (pour la procédure de
négociation, cf fiches 2.4 et 2.6 de ce guide).

Les pieces de I'offre du candidat retenu (acte gégiement original (sous parapheur), piéces fineexie
et techniques de I'offre du candidat sous formanatérialisé (via EPM)) sont transmises au servetad
commande publique. L'analyse des offres signéeégatement jointe au parapheur contenant I'acte
d’engagement du candidat retenu.

Pour les marchés de travaux dont le montant se siuentre 193 000 et 1 000 000 d’€ hors taxest
joint au parapheur contenant I'acte d’engagementeetapport d’analyse des offres un rapport| de
présentation de la procédure de passation, dppora 79 ». Un modéle de ce document est propasé pa
EPM. C’est également le cas pour les marchés 2éguoe adaptée type «article 30 » supérieurs a
193 000 € hors taxes.

L'analyse est examinée par le service de la commamiblique. Aprés d’éventuelles retouches par la
direction acheteuse, elle est validée par le chefservice de la commande publique. Les écrans
correspondants dans EPM sont validés par I'agendetivice de la commande publique en charge du
dossier.

A Pour les marchés inférieurs & 90 000 euros horgds, les actes d’engagement transmis sont
signéspar le directeur,_mais non daté®our les marchés supérieurs a 90 000 €, les adteagagement
transmis_ne sont pas signés.

3. Quelles sont les opérations a effectuer avanekécution du marché (attribution du marché) ?

La direction acheteuse émet le cas échéant unendent® piéces complémentaires au candidat retenu,
citées par l'article 46 du code des marchés pulffigsces destinées a prouver qu’il est en régle par
rapport a ses obligations fiscales et sociales).

Le service de la commande publique envoie lesketiux candidats non retenus. Ces lettres, sigrades
le chef du service de la commande publique, sonyeEres sous format dématérialisé. Elles sont ptacée

dans EPM par I'agent du service de la commandaqueébthargé de I'affaire.

Pour les marchés supérieurs a 90 000 euros hars, thacte d’engagement et, le cas échéant, leorapp
79, sont également envoyeés a la signature du diregénéral non daté.
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Il est nécessaire de laisser, entre la date d’edesilettres aux candidats non retenus, et la diate
signature du marché, un délai de 11 jours, destimééventuels recours des candidats évincés.

Une fois ce délai expiré, I'acte d’engagement sigstédaté par le service de la commande publidjest |
placé dans EPM par I'agent du service de la commanblique chargé de I'affaire.

Une copie du marché est envoyée a I'entreprisaueteavec accusé de réception. Elle est accompagnée
de la lettre de notification. C’est I'opération wiatification. La lettre de notification est placdans EPM
par I'agent du service de la commande publiquegehde I'affaire, avec la preuve de sa réception.

Le préfet est informé par le service de la commapdelique gu’'une notification de marché a été
effectuée.

Pour les marchés de travaux dont le montant se siéuentre 193 000 et 1 000 000 d’€ hors taxes oufles
marchés de service de type « article 30 » supérieua 193 000 € hors taxe$acte d’engagement et|le
rapport 79 originaux sont placés dans EPM par fiag service de la commande publique chargé de
I'affaire, aprés signature et datation, pour traission du marché en préfecture par la directiorelse,
au titre du contréle de légalité.

Le détail des piéces transmises a la préfecturdéesit dans un document disponible dans EPM.

La direction se voit remettre une preuve de trassiom, portant le tampon de la préfecture. Cetieei
est numérisée et placée dans EPM par la directioeteuse.

Le service de la commande publique envoie une adpimarché a I'entreprise retenue, avec accusé de
réception. Elle est accompagnée de la lettre déigadion. C’'est I'opération de notification. Latlee de
notification est placée dans EPM par I'agent dwiserde la commande publique chargé de I'affaiveca
la preuve de sa réception.

A La direction acheteuse peut demander a notifiereethéme son marché a I'entreprise retenue,
par remise en main propre du marché, accompagnéadkettre de notification signée du chef du service
de la commande publique, contre récépissé signéaprésentant de I'entreprise. Copie du récépissg es
communiquée au service de la commande publique.

La notification provoque I'envoi automatique, viaeu interface informatique, d’'un certain nombre
d'informations (telles que le numéro du marché at d&nomination, son code nomenclature ou
opération...) au logiciel IGDA (qui permet I'exécution finadte des marchés notifiés). Une « coque
marché » est ainsi automatiqguement créée dans IGDA.

2 Sous le logiciel IGDA, le code est appelé « fagniflarchés ».
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L’original de l'intégralité des piéces du marchéc@mpagné de son accusé de réception de notificatio
ainsi que le rapport d'analyse original sont alarsvoyés au sein de chaque direction, pour exétetio
archivage.

La direction acheteuse édite les exemplaires dehdadestinés a la paierie, et les compléte, notaminme
par la fiche de recensement du marché, si ce deestesupérieur a 90 000 € euros hors taxes. Elle
communique ces exemplaires au service gestion atnepet réglementaire (SGCR) de la DBFCP, qui les
transmet au payeur.

La direction acheteuse compléte également la cogurehé pré existante avec les éléments nécesaaires
son exécution comptable, en relation avec le SGCR.

Parallélement, le service de la commande publigi@me la commission permanente du Département
gu’'un marché a procédure adaptée a été signé it reit fait également publier un avis d'attributjo
dans les mémes journaux que ceux utilisés pouulidigité, pour informer toute personne intéressée d
nom de l'attributaire du marché.
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Tableau synoptique du déroulement d'une procédure MPA avec publication :

Déroulement d'une procédure MAPA avec publicité

IEtapa n“1; Rédiger les piéces nécessaires & la mise en concurrence {Définition du marche)

Direction acheteuse

Service de la commande
publique

Directeur général

A

v

Y
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Déroulement d'une procédure MAPA avec publicité

Direction acheteuse Service de la commande publique

Candidat

Etape n°2 : mettre en concurrence (publicité, consultation, dépouillement des offres}
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Déroulement d'une procédure MAPA avec publicité

Etape n°3 : opérations avant exécution {attribution du marché)

Direction acheteuse

Service de la commande
publigue

Directeur général

Candidat
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Fiche 2.3 : LES PROCEDURES FORMALISEES : LEXEMPLEDE L’APPEL D'OFFRES
OUVERT

Les procédures formalisées sont toutes les proegdiavant étre engagées pour la passation d'urhénarc
dont le montant estimé se situe au-dela de 193€080 en matiere de fournitures ou de services ou de
1 000 000 € HT en matiére de travaux (le montatitnésétant calculé dans le respect de la partie | d
présent guide).

L'appel d'offres ouvert est la procédure la pludisée parmi les procédures formalisées : il s'algitla
procédure de principe. Il est traité des autreséutores dans la fiche 2.4 du présent guide («Uges
procédures formalisées »).

1. Comment rédiger les piéces nécessaires a la miéseconcurrence (définition du marché) ?

C’est la direction acheteuse qui rédige les docusneéicessaires au lancement d'un appel d’offresrbuv
Ces documents sont de trois ordres :

A. Les piéces constitutives du futur marché (sanegela soit limitatif) :

a) Le cahier des clauses technigues particulieres CT

Il est conseillé de rédiger ce document en prerligioit décrire les exigences techniques que devra
respecter la proposition du candidat. Sommairen®@est le document au sein duquel est décrit ce
gue veut acheter le Département.

b) Le document financier :

Ce document est destiné a identifier les prix apoadant aux besoins décrits dans le cahier des
clauses techniques particulieres. En principe, agqué besoin décrit précédemment, qu’il s'agisse
d’une prestation, d’'un élément de travaux ou dfmeniture, doit correspondre un prix. Le document
financier, selon les cas, peut étre dénommé baadates prix unitaires (BPU), décomposition du prix
global et forfaitaire (DPGF), détail quantitatitiesatif (DQE)...

c) Le cahier des clauses administratives particuli6C€5AP):

Il s'agit du document devant décrire les modaladministratives que le département souhaite voir
appliquer a l'achat envisagé (modalités de fadmmaet de paiement, pieces diverses a fournir
pendant I'exécution, délais de livraison ou d’'exéry pénalités. ).

d) L'acte d’engagement (AE) :
Il s’agit du cceur du futur marché, car c’est lewdnent qui comportera la signature des deux parties
le candidat (qui deviendra peut étre titulaire)eatprésentant diiment habilité du Département.

Le CCAP et I'acte d’engagement sont réalisés villEP
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B. Les piéces relatives a la mise en concurrence :

Ces piéces sont destinées a expliquer aux candiédataractéristiques de la procédure. Il s’agit :

a) Du reglement de la consultation (RC),
qui expose précisément les conditions de la misgoeaurrence (date limite de remise des offres, lie
et mode de retrait et de dép6t des dossiers, rédaméaractéristiques essentielles du marché...).

b) De l'avis de publicité (AAPC),

qui, une fois publié (bulletin officiel des annosage marchés publics (BOAMP), journal officiel de
I'Union européenne (JOUE)), permet aux candidatsemnitels d'apprendre que le département
souhaite passer un marché.

La rédaction de I'ensemble de ces documents, tteitéalisée via EPM.

A L'ensemble des documents formés par les piéces wturfmarché et par le reglement de la
consultation est appelé dossier de consultation eeseprises (DCE).

C. Les pieces relatives a I'autorisation de landaprocédure :

Il est nécessaire, avant le lancement d'une proeédlappel d'offres, qu’'une autorisation soit dédie au
sein du département. C'est la Commission Permarmguitest chargée d'autoriser ce lancement. Pour
cette raison, la direction acheteuse doit rédiger :

a) Un projet de délibération.

b) Un rapport accompagnant le projet de délibératioprésentant les grandes caractéristiques du
marché a passer.

c) Il est également possible d’accompagner le dosbiate demande de publicité anticipée, qui
emporte en cas d’autorisation un départ de 'agipublicité avant que la CP ne se prononce.

Une fois l'intégralité de ces piéces rédigées patdlitection acheteuse, elles sont transmises soomaf
dématérialisé au conseiller marchés publics engehale cette direction au sein du service de la
commande publique. La liste des conseillers epbdible dans la fiche introductive de ce guide.

Le dossier est corrigé, puis renvoyé, sous forraatatérialisé a la direction acheteuse pour modidina
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de la piéce concernée. A lissue de cette navédtalossier est validé par le chef du service de la
commande publique, puis par le directeur génémlditection acheteuse est informée de I'accordwu d
refus d'autoriser le lancement de I'appel d'offeesvert.

2. Comment mettre en concurrence (publicité, constation, dépouillement des offres) ?

] Concernant la publicité, une fois I'accord surdadement de la procédure obtenu, le conseiller
marchés publics en charge du marché envoie 'aipublicité a la publication, au bulletin officidés
annonces de marchés publics (BOAMP) et, le casa@thé&u journal officiel de I'union européenne
(JOUE). Il met également en ligne, sur la platerferde dématérialisation des marchés du département,
l'intégralité des pieces du dossier de consultaties entreprises (DCE), afin que les candidatsenide
télécharger.

= Durant la consultation :

Les candidats potentiels ont la possibilité derseyrer le dossier de consultation des entreprises.

A Le retrait des dossiers de consultation par lesndiglats se fait prioritairement par
téléchargement sur la plate forme de dématérialieat C'est pourquoi il est systématiquement
nécessaire de placer sur la plate-forme lintégtélidu DCE. Cependant, les directions acheteuses
peuvent, a la demande des candidats ou pour desors techniques, telles la taille des documents
(plans...), remettre également le dossier sous formpapier ou format physique électronique (CD ou
DVD) ou encore I'envoyer par courriel._Il est alorgbligatoire que la direction acheteuse renseigne,
dans EPM, le nom, I'adresse du candidat concerndeatnode de retrait du dossier.

Un délai d’élaboration des offres est laissé auregnises intéressées : la date limite de remiseoffees

est fixée au minimum a quarante jours a comptdadfate d’envoi de I'avis de publicité. Ce délaupe
étre augmenté au cas par cas en collaborationlav&rvice de la commande publique. Les candidats,
durant cette période, peuvent poser des questiomgialles la Direction acheteuse prépare une répons
gu'elle met en ligne sur EPM. Le service de la camde publiqgue peut assister les directions pour la
rédaction de ces réponses, en ce qui concernspesta juridiques.

Les offres des candidats sont délivrées sous fopaier ou dématérialisé, au service de la commande
publique.

Le lendemain de la date limite de remise des qffeesegistre des retraits des dossiers de cotisui$a

des entreprises, le registre des questions posdretep candidats et des réponses apportées par le
Département sont validés par la direction achetalases EPM.
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De son c6té, le service de la commande publiguegasire les offres dans un registre de dépét desspf
grace a EPM.

Les offres sont remises par le service de la cordmanblique a la direction acheteuse, contre résépi
" Concernant le dépouillement :

Lorsque le délai de remise des offres est exp#g,dernieres sont ouvertes par la Commission dlappe
d'offres (CAO) (organe composé d’élus chargé etiqdier de désigner les titulaires des marchéséms

a l'issue d’'une procédure formalisée) lors de lmién d'ouverture des plis. La CAO note le monided
offres et en confie I'analyse a la direction achsée Les réunions de la CAO sont programmées &sus |
guinze jours. Un membre de la direction acheteosteydtre présent.

La direction acheteuse, aprées cette réunion dicaiion du registre des dépbts, le valide dans EPM

La direction acheteuse procéde a I'analyse desxfftans le respect des dispositions du regleneelat d
consultation. Ainsi, il est nécessaire de séleogonk I'offre économiquement la plus avantageusa»,
vu des critéres énoncés dans ce réglement. Laatdall'analyse est détaillé dans un rapport sfrarde
directeur concerné. Sont compris dans [l'analyse dEments d’information que le service de la
commande publiqgue communiquera aux candidats namug. Un modéle d’'analyse est proposé par
EPM.

Les piéces de I'offre du candidat retenu (acte gbgiement original (sous parapheur), piéces fineexie
et techniques de I'offre du candidat sous formanatérialisé (via EPM)) sont transmises au serveeéad
commande publique. L'analyse des offres signéeégatement jointe au parapheur contenant I'acte
d’engagement du candidat retenu.

Est joint au parapheur contenant I'acte d’engagémeranalyse des offres un rapport de présentatio
la procédure de passation, dit « rapport 79 ». ddéie de ce document est proposé par EPM.

Le rapport d’analyse est vérifié et validé pardevice de la commande publique, puis présentéCGAl@

lors d’'une réunion d’attribution du marché, durkaguelle un membre de la direction acheteuse dait é
présent. La Commission choisit ou non d'attribuermiarché et ainsi de suivre la proposition de la
direction acheteuse.

A L'analyse et les piéces l'accompagnant doivent émgtivement parvenir au service de la
commande publique 13 jours calendaires avant laelate la réunion d'attribution du marché de la
CAO.
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3. Quelles sont les opérations a effectuer avanekécution du marché (attribution du marché) ?

La direction acheteuse émet le cas échéant unendent® piéces complémentaires au candidat retenu,
citées par l'article 46 du code des marchés pulffiesces destinées a prouver qu'il est en régle par
rapport a ses obligations fiscales et sociales).

Le service de la commande publigue envoie lesketiux candidats non retenus. Ces lettres, sigrages
le chef du service de la commande publique, sontygres sous format dématérialisé. Elles sont ptacée
dans EPM par I'agent du service de la commandaqueébthargé de I'affaire.

L’acte d’engagement et le rapport 79 sont égalemenbyés a la signature du directeur général nth da

Il est nécessaire de laisser, entre la date d’edesilettres aux candidats non retenus, et la diate
signature du marché, un délai de 16 jours, destinééventuels recours des candidats évincés. Ge dél
est ramené a 11 jours en cas d’envoi des lettresandidats par voie dématérialisée.

Une fois le délai expiré, I'acte d’engagement etlgport 79 sont datés.

lls sont placés dans EPM par I'agent du servicdadeommande publique chargé de l'affaire, aprés
signature et datation, pour transmission du masshé@réfecture par la direction acheteuse, au ditre
contréle de légalité.

Le détail des piéces transmises a la préfecturdéesit dans un document disponible dans EPM.

La direction se voit remettre une preuve de trassimn, portant le tampon de la préfecture. Cegeei
est numérisée et placée dans EPM par la directioeteuse.

Le service de la commande publique envoie une adpimarché a I'entreprise retenue, avec accusé de
réception. Elle est accompagnée de la lettre déaadion. C'est I'opération de notification. Lattee de
notification est placée dans EPM par I'agent dwiserde la commande publique chargé de 'affaiveca

la preuve de sa réception.

Le préfet est informé que la notification a eu lieu

A La direction acheteuse peut demander a notifiereethéme son marché a I'entreprise retenue,
par remise en main propre du marché, accompagnédadkettre de notification signée du chef du service
de la commande publique, contre récépissé signéaprésentant de I'entreprise. Copie du récépissg es
communiquée au service de la commande publique.

La notification provoque I'envoi automatique, viaeu interface informatique, d’'un certain nombre

43



Version n°2 Juillet 2011

d’'informations (telles que le numéro du marché at d&nomination, son code nomenclature ou
opérationi...) au logiciel IGDA (qui permet I'exécution finagee des marchés notifiés). Une « coque
marché » est ainsi automatiqguement créée dans IGDA.

L’original de l'intégralité des piéces du marchéc@mpagné de son accusé de réception de notificatio
ainsi que le rapport d'analyse original sont alemrsvoyés au sein de chaque direction, pour exécetio
archivage.

La direction acheteuse édite les exemplaires dehdadestinés a la paierie, et les compléte, notaminme
par la fiche de recensement du marché. Elle congqnenies exemplaires au service gestion comptable et
réglementaire (SGCR) de la DBFCP, qui les transmqtayeur.

La direction acheteuse compléte également la cogurehé pré existante avec les éléments nécesaaires
son exécution comptable, en relation avec le SGCR.

Parallélement, le service de la commande publigiteéfjalement publier un avis d’attribution, daes |
mémes journaux que ceux utilisés pour la publigt®yr informer toute personne intéressée du nom de
I'attributaire du marché.

% Sous le logiciel IGDA, le code est appelé « fagniflarchés ».
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Tableau synoptique du déroulement d’un Appel d'offes Ouvert (AOO):

Déroulement d'un Appel d'Offres ouvert (A0O)

Service de la commande . . Commission
Directeur général

Direction acheteuse g
publique permanente

Y
A

Etape n"1 : Rédiger les piéces nécessaires i la mise en concurrence (Définition du marché)
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Déroulement d'un un Appel d'Offres Ouvert (ADO)

Etape n"2 : mettre en concurrence (publicité, consultation, dépouillement des offras)

Direction acheteuse

Service de la commande
publique

Candidat

CAO
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Déroulement d'un Appel d'Offres Ouvert (AQOD)

Etape n°3 : opérations avant exécution (attribution du marche)

Direction acheteuse

Service de la commande
publigue

Directeur général

Candidat

R

h!l
>

.
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FICHE 2.4 : LES AUTRES PROCEDURES FORMALISEES : LEBROCEDURES RESTREINTES

Il s'agit de procédures qu'il est possible de neetn ceuvre au dela de 193 000 euros hors taxes en
matiere d’achat de fournitures ou de services,1e0@0 000 d’euros hors taxe en matiere de traveous
réserve de remplir un certains nombres de crité&hlas ont toutes la méme ossature que la procédure
d'appel d'offres ouvert, avec quelques variantesfqis d’importance. C’est pourquoi cette fichevaie

pour partie a I'application de la fiche précédente.

1. Typologie des procédures restreintes

A. L'appel d'offres restreint

Il s’agit d’une procédure destinée a sélectionmecertain nombre de candidats, sur dossier, aateLot
permettre de déposer une offre.

Cette procédure, dont le recours est autorisé e@paotle sans restriction, est en pratique résemge a
secteurs économiques dans lesquels le nombre igbt@es candidats est si important que I'analyse de
offres de chacun d’entre eux serait impossible.

B. Les procédures négociées

La encore, il s'agit de procédures destinées &ts@hmer un certain nombre de candidats, sur dgssie
avant de leur permettre de déposer une offre.

Cependant, a la différence des procédures d'apjpdlras, elles permettent de négocier avec les
candidats.

a) La procédure négociée avec publicité et misgpaourrence

Les cas de recours a cette procédure sont préNatiéle 35 | du code des marchés publics. Paresi ¢
derniers, la situation qui se rencontre le plusventidans la commande publique départementalesest |
lancement d’'une telle procédure suite a l'infrusité (c'est-a-dire 'absence de résultats satiafd®
d'un appel d'offres (Cf fiche 2.6 de ce guide).
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b) La procédure négociée sans publicité ni miseoggurrence

Les cas de recours a cette procédure sont prékartiéle 35 Il du code des marchés publics. Paces
derniers, les situations les plus remarquables:sont

* Les marchés passés initialement selon une procétappel d'offres et pour lesquels aucune
offre n'a été déposée (article 35 11 3°) ;

* Les marchés complémentaires de fournitures, sendcetravaux, passés avec le titulaire d’'un
marché précédent (35 Il 4° et 5°) ;

» Les marchés similaires de services ou travaux pas&t le titulaire d’'un marché précédent (35 I
6°);

* Les marchés qui ne peuvent étre confiés qu'a umatgér économique déterminé pour des
raisons techniques, artistiques, ou tenant a lggtion de droits d’exclusivité (35 1l 8°).

Le Département choisit ici directement le candalagc qui il souhaite négocier le marché.

2. Points de procédures différents par rapport a Bppel d'offres ouvert

A. La sélection des candidatures

A Cette étape s'applique a toutes les procéduresreases, sauf a la procédure négociée sans
publicité ni mise en concurrence.

Il est nécessaire ici de sélectionner les candidatsquels le Département va donner le droit,
ultérieurement, de déposer une offre.

Ce type de procédure donne lieu a la rédaction)gpdirection acheteuse, des mémes piéces que pour
I'appel d’offres ouvert, selon les mémes modalitéss mémes autorisations que pour le lancement d’'un
appel d'offres ouvert sont requises.

Une publicité est rédigée par la direction acheateldle est publiée par le service de la commande
publique. N'y sont sollicités des entreprises gee éléments relatifs a la candidature.

Le service de la commande publique recoit les chatdies. A cet égard, il est nécessaire de la@ser
entreprises au minimum 30 jours pour se constitaadidates. Ce délai peut étre augmenté au campar
en collaboration avec le service de la commanddiqueb Les candidatures sont remises au servida de

commande publique.

Les pieces de la candidature des candidats reteomistransmises a la direction acheteuse. L'analgs
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candidatures, signée par le directeur concernbs@ééagrace au modeéle proposé par EPM, est égalemen
transmise au service de la commande publigue satEplpeur. Sont joints a l'analyse les éléments
d’'information que le service de la commande pulgliggmmuniguera aux candidats non retenus.

Le rapport d’analyse est vérifié et validé pardevice de la commande publique. Concernant la poreé
de I'appel d’offres restreint, c’est la commissiiappel d’offres qui valide la proposition.

Une lettre de consultation est ensuite envoyédepservice de la commande publique a chaque candida
retenu, mentionnant les conditions de remise ebilgenu des offres, et leur communiquant le dosiger
consultation des entreprises. Il est au minimuss&Baux candidats un délai de 40 jours pour laseedes
offres. Pour les procédures négociées, ce délabasssé au sein du Département & 21 jours. Cefs dél
peuvent étre augmentés au cas par cas en collamoaaec le service de la commande publique.

Pour I'appel d'offres restreint, les opérationsatiekes a I'ouverture et I'analyse des offres dexddats
sont ensuite conformes aux modalités prévues ddiishk relative a I'appel d'offres ouvert, de mégue

les opérations & réaliser avant exécution. Poumptesédures négociées, il faut mener une phase de
négociation.

B. La négociation

A Cette étape s’applique aux seules procédures niggec

Durant I'étape de mise en concurrence, entre I'duve des offres et I'attribution du marché, a llau
négociation des offres.

Avant de déclencher cette négociation, il est resies de réaliser I'analyse des offres initiales.

Apres la cloture des opérations de négociationcéerlidats déposent une nouvelle offre, qui prand e
compte les éléments négociés. A l'issue des néimmsa la direction acheteuse rédige I'analyseléina
Les deux analyses et les pieces devant 'accompagm communiquées au service de la commande
publique selon les modalités définies dans la fadcriptive de I'appel d'offres ouvert.

A Le code des marchés publics ne définit pas un eont ou des obligations formelles pour les
opérations de négociation. Il est malgré tout olaigire, lors du déroulement de ces derniéres, de
respecter les principes d’égalité de traitement daadidats et de transparence.
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Tableau synoptique du déroulement des procédures sereintes :

Les procédures restreintes

mégocides sauf procédure négociée avec publicité et mise en concurrence

Direction acheteuse

Service de la commande
publique

CAO

Candidat

-5
g
= _—— Validation par la
CAD pour les ADR
Four les ACR, fa seislement
procedure est \
ensuite celle
& utilisé= pour les
ADOD
¥
3
= :
w
:En »
=
g
=
S Valwdation par la
£ CAD
é Les opératians se
= poursdlvent
E ensuite comme
o paur 'A00
=
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Fiche 2.5 : LES PROCEDURES SPECIALES

Il s’agit dans cette fiche de permettre aux dimwtiacheteuses d'avoir un panorama des procédiges |
plus importantes prévues par le code des marcH#pihors procédures déja décrites précédemment).
Les procédures spéciales sont de trois types :

1. Les procédures spécifiques a certains marchésdqumsjc,

2. Les procédures a employer en cas de difficultés [@sudirections acheteuses a définir le besoin
en achat ;

3. Les procédures hors marchés publics.

A Les développements suivants concernent la débnitdes procédures spéciales et les critéres
rendant possible leur mise en ceuvre. Le contenugédural, étape par étape, ne pouvant étre décrit
dans ce guide de facon exhaustive, il est nécessaire les directions acheteuses contactent le servi
de la commande publiqgue avant leur lancement. Ledéroulement est suivi conjointement par les
directions acheteuses et le service de la commanddique.

1. Les concours

L'article 38 du code des marchés publics prévoié dg concours est la procédure par laquelle le
Département choisit, aprés mise en concurrencastiain jury, un plan ou un projet.

Les plans ou projets dont il est question inteméatt essentiellement dans les domaines :

» De 'aménagement du territoire,

* De l'urbanisme,

* De l'architecture,

» De l'ingénierie ou des traitements de données.

La procédure du concours est majoritairement @éliau sein du Département pour choisir les ardbgec
(marché de maitrise d’'aeuvre) pour la constructiorréhabilitation de batiments, ou la constructien d
voirie.

Les obligations réglementaires liées a la mise amreede cette procédure sont notamment prévues a
I'article 74 du code des marchés publics.
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2. Les procédures a emplovyer en cas de difficult@®ur les directions acheteuses a définir le besoin
en achat

Trois points doivent étre ici abordés.

A. Le dialogue compétitif

L'article 36 du code des marchés publics prévok ¢p dialogue compétitif est une procédure dans
laquelle le Département conduit un dialogue aveacndidats admis a y participer en vue de débinir
de développer une ou plusieurs solutions de natuépondre a ses besoins et sur la base de laquelle
desquelles les participants au dialogue serontgig remettre une offre.

En résumé, les candidats participent a la défimitio besoin du Département durant le dialogue.

Les directions acheteuses ne peuvent recourit@ paicédure que si 'une des deux conditions sies
est remplie :

0 Le Département n'est objectivement pas en mesurdédiair seul et a l'avance les
moyens techniques pouvant répondre a ses besoins.

0 Le Département n'est objectivement pas en mesuEtallir le montage juridiqgue ou
financier d’un projet.

Les obligations réglementaires liées a la mise amreede cette procédure sont notamment prévues a
I'article 67 du code des marchés publics.

B. La conception-réalisation

L'article 37 du code des marchés publics prévoitimunarché de conception réalisation est un madehé
travaux qui permet au Département de confier aronmement d’opérateurs économiques ou, pour les

seuls ouvrages d'infrastructure, a un seul opéraéeenomique, une mission portant a la fois sur
I'établissement des études et I'exécution des trava

En résumé, le titulaire du marché de conceptiolisgdon devra concevoir et construire I'ouvrage.

En simplifiant, on peut dire que les directionsetelises ne peuvent recourir a cette procédurei dee s
dimensions exceptionnelles de I'ouvrage et degcdifgés techniques particuliéres le justifient.

A La conception réalisation est un type de marchéspune procédure. L’'article 69 du code des
marchés prévoit les procédures a utiliser pour passes marchés : il s’agit de I'appel d’offres resint,
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du dialogue compétitif (uniguement pour les opémis de réhabilitation de batiments) ou de la
procédure adaptée (si le montant du marché, calcdéns le respect des développements de la partie |
du présent guide, est inférieur aux seuils de dédieement des procédures formalisées). L'articled®
code des marchés publics ajoute quelques obligatiprocédurales propres a la conception-réalisation
(jury pour les appels d'offres restreint, montanés primes a verser aux candidats...).

C. L'accord cadre

L'article 1* du code des marchés publics prévoit qu’un accadtec est un contrat conclu entre le
département et un opérateur économique ayant gduat d'établir les termes régissant les marchés a
passer au cours d'une période donnée.

L’'accord cadre est, comme son nom lindique, unreatbntractuel, conclu en amont avec une ou
plusieurs entreprises, dans lequel sont insci®slauses principales des marchés qui serontgpssséa
base de cette accord cadre (dénommés marchés sebt®)q

L’'avantage d'un tel montage contractuel est queértitude du Département au moment de la défmitio
de son besoin en matiére d'achats n'est pas umaesa la conclusion d'un accord cadre, puisque ses
clauses pourront étre complétées dans les marchsgquents (sous réserve de ne pas les modifier
substantiellement)

Cependant, le dispositif impose la passation deiglus contrats (I'accord cadre et le(s) marché(s)
subséquent(s)).

A L'accord cadre et les marchés subséquents pasgésa base sont des types de contrat, pas une
procédure. L'article 76 du code des marchés pré¥est procédures a utiliser pour passer ces marchés

= L’accord cadre est conclu a l'issue d'unprocédure formalisée ou adaptéeomme
n'importe quel autre marché public. L’intégralitésdrégles relatives a ces procédures,
notamment les régles relatives au choix de la plaega appliquer exposée dans la partie
| du présent guide, doivent donc étre respectées.

» Les marchés subséquenpassés sur la base de I'accord cadre sont cantigsue d’'une
procédure qui ressemble apgeocédure adaptéePar conséquent, la direction acheteuse
peut se référer aux fiches 2.1 ou 2.2 du présedegn fonction du montant estimé du
marché subséquent a passer. Cependant, quatréc#i@scimportantes sont a prendre en
compte :

% Lorsque le marché subséquent est passé sur ladhasaccord cadre conclu a
l'issue d’'une procédure d’appel d'offres, la négtion est interdite lors de la

procédure relative au marché subséquent (sauf gxesprévues a l'article 35

54



Version n°2 Juillet 2011

du code des marchés publics) ;

+» Lorsque le marché subséquent a un montant estiméégasse 193 000 € hors
taxes, il est obligatoire que la CAO l'attribue ;

% Lorsque le marché subséquent est passé sur ladhasaccord cadre attribué a
plusieurs entreprises (accord cadre multi-attribelfala mesure de mise en
concurrence consiste a solliciter uniqguement tatatres de I'accord cadre ;

% Lorsque le marché subséquent est passé sur ladhasaccord cadre attribué a
une seule entreprise (accord cadre mono-attrit@)taieul le titulaire de I'accord
cadre est sollicité.

A Les régles relatives a la personne compétente pawutioriser le lancement de la procédure de
passation ou pour signer les marchés subséquenpeddent du montant estimé du marché subséquent.
Elles sont les mémes que celles indiquées danfidhes 2.1, 2.2 et 2.3 du présent guide.

3. Les procédures hors marchés publics

Il s'agit de contrats entrant dans la sphére dmifamande publique et soumis a une obligation de Bris
concurrence. A ce titre, le service de la commandsique est chargé, en collaboration avec la tioec
concernée, de leur passation.

A. Les délégations de services publics

L'article L.1411-1 du code général des collectisitérritoriales (CGCT) prévoit qu'une délégation de
service public est un contrat par lequel le Dépagret confie la gestion d'un service public dord ik
responsabilité a un délégataire public ou privéntda rémunération est substantiellement liée aux
résultats de I'exploitation du service.

B. Les contrats de partenariat

Le contrat de partenariat s’analyse comme un cdnglabal intégrant la réalisation d'ouvrages, le
financement et leur maintenance ou exploitation,tdat sur une longue durée, correspondant &
I'amortissement économique de I'opération. La réération du partenaire privé, étalée dans le temps,
est versée par la personne publique et doit disgngpour une transparence accrue, le co(t de chacu
des composantes construction, financement, expinitaElle peut étre liée a la performance et aux
risques portés par ce partenaif@éfinition du guide pratique des contrats de panti@t, Minefe).
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Fiche 2.6 : LA GESTION DES PRINCIPAUX PROBLEMES LIS AUX PROCEDURES MARCHES

Cette fiche est destinée a exposer le traitemestpdeblémes les plus communs rencontrés dans la
commande publique départementale.

Ainsi, cette fiche explique :

» Les possibilités offertes par la réglementatiosdaraucune offre n'est satisfaisante ;

* Le systéme mis en place par le service de la comienpablique afin de permettre de satisfaire les
besoins des différentes directions qui n'aurai@stété prévus en début d’'année ;

» La gestion des principales modifications qui sedpigent lors de I'exécution d'un marché public :
avenant, décision de poursuivre, changements éofgextcution du marché sollicités par son titudair

1. Que faire lorsqu’une offre n’est pas satisfaisar ?

Il est possible qu'a l'issue de I'étape de miseencurrence, aucune offre n'ait été transmise oili rjy
ait aucune offre considérée comme « satisfaisante »

A La circonstance qu'il n'y ait qu'une seule offre diissue de la phase de mise en concurrence
n’est pas un obstacle a la poursuite de la procéslysour peu que cette derniére soit jugée satisfats.

Il faut entendre par offre « insatisfaisante » :

» L'offre irréguliére : I'offre répond partiellememiux besoins exprimés par le Département : elle ne
respecte pas les exigences formulées dans |'aapgpd| public & la concurrence (AAPC) ou dans
le dossier de consultation des entreprises (DCE).

» L'offre inacceptable : I'offre prévoit des conditi® d’exécution du marché contraires a la
|égislation en vigueur, ou son montant et si élgue le Département ne peut pas la financer.

» L'offre inappropriée : 'offre apporte une réponsans rapport avec le besoin exprimé par le
Département. L'offre inappropriée est assimilém@ absence d'offre.

56



Version n°2 Juillet 2011

A Lors de I'analyse des offres, les directions achestes doivent en tout premier lieu identifier les
offres « insatisfaisantes ». Ces offres sont élikés. Une offre éliminée ne doit pas étre analyskss p
avant, elle n’est pas notée avec I'utilisation dagtéres de notations.

Si aucune offre n'est déposée, ou si toutes lesoBont éliminées car jugées insatisfaisanteis, ¢es
sont possibles.

A. Sila procédure est une procédure adaptée

Si aucune offre n'est satisfaisante, il faut regauuine négociation avec les candidats, en acard le
service de la commande publique. La négociatioous put de rendre les offres satisfaisantes.

A Le code des marchés publics ne définit pas un eont ou des obligations formelles pour les
opérations de négociation. Il est malgré tout olaigire, lors du déroulement de ces derniéres, de
respecter les principes d’égalité de traitement daadidats et de transparence.

Apres la négociation, les candidats déposent uneetie offre prenant en compte les aspects négociés
La direction acheteuse réalise une nouvelle analgseffres.

Si les résultats de la négociation sont probaatstdcédure indiquée dans la fiche 2.2 de ce gste
applicable.

Si la négociation n'a pas permis de progressers'ibun’y avait aucune offre déposée initialememt, |
service de la commande publique prépare une dacilodéclaration sans suite de la procédure, pour
raison d'intérét général. Signée par le directéunégal, elle est envoyée a tous les candidats.

A Aprés une déclaration sans suite, la direction atbuse doit identifier les raisons de I'échec de la
procédure, changer les documents du dossier de abason des entreprises en conséquence et
recommencer une nouvelle procédure identique a taqédente.

B. Sila procédure est un appel d'offres

Si aucune offre n'est satisfaisante, ou s'il n'yadvaucune offre, la procédure doit étre déclarée
infructueuse par la commission d’appel d’offres A

Le service de la commande publique, assurant iétsei@t de la CAQO, fait part aux candidats évdstue
de cette déclaration.
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Aprés une déclaration d'infructuosité, la CAO pedécider :

» De relancer une procédure d'appel d’offres. Dansas la direction acheteuse peut modifier les
documents du dossier de consultation des entreIXeE) a sa guise.

» De relancer une procédure négociée avec publicitdse en concurrence (Cf fiche 2.4 du présent
guide), si les offres insatisfaisantes le sont iogguliéres ou inacceptables. Dans ce cas, la
direction acheteuse ne peut modifier substantigignes documents du dossier de consultation
des entreprises (DCE). Si la Direction acheteuseens négocier qu'avec les candidats ayant
répondu a I'appel d'offres initial, la phase de ené&m concurrence est inutile.

» De relancer une procédure négociée sans publititénise en concurrence, avec une seule
entreprise, si les offres sont insatisfaisantesiraataptées ou s'il n'y a pas eu d'offre. Dans ce
cas, la direction acheteuse ne peut modifier sobstiement les documents du dossier de
consultation des entreprises (DCE).

Pour des raisons d'intérét général, la procéduue ¢galement étre déclarée sans suite a tout moirent
service de la commande publique prépare cetteidéciSignée par le directeur général, elle est géwa
tous les candidats.

AAprés une déclaration sans suite, la direction atdgse doit identifier les raisons de I'échec de la

procédure, changer les documents du dossier de uliason des entreprises en conséquence et
recommencer une nouvelle procédure identique a tégédente.
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2. Comment satisfaire les besoins en achat non pré/en début d'année ?

L'article 5 du code des marchés publics imposedfimid «la nature et I'étendue des besofes achats]
a satisfaire». C'est de cette réglementation que découle tatigh de recensement des besoins et de
choix des procédures a appliquer décrite dansrt@epale ce guide.

Cependant, le recensement des besoins doit raestexercice « raisonnable », non sclérosant pour le
fonctionnement du Département. En d'autres terihest normal gu'interviennent en cours d’année des
achats qui n'auraient pas été prévus en amont.

Cette fiche explique les modalités a respecter peuype d’achats.

A. Les achats qui peuvent étre réalisés en utilisan marché pré existant

En priorité, les achats non prévus en début d’adoéent étre réalisés via des marchés déja exsstaa
liste des marchés est a cet effet disponible shl.EEt joint, le cas échéant, le bordereau desgais
lequel sont listées les prestations qui peuveat@mmandées via le marché.

Le représentant de la direction acheteuse contéretetement la direction responsable du marchéadsfin
régler les modalités pratiques de I'achat. Il pEgalement faire appel au service de la commandéeipab

qui peut l'aider a déterminer les marchés qui gpnachent le plus de I'objet de I'achat. La listesd
agents du service de la commande publique en clitrgees opérations, et des directions dont ils sont
responsables, est disponible dans la fiche inttbdude ce guide.

Si le marché pré-existant ne peut étre utiliséént| il est possible de passer un avenant (pogimanter
le montant du marché ou ajouter des natures daifates, travaux ou services) (Cf § 3 de la présent

fiche).

B. Les achats qui ne peuvent étre réalisés en sailit un marché pré- existant

Deux cas sont ici a différencier.

a) Le montant estimé des achats est inférieurGRE HT :

Il est conseillé a la direction acheteuse de coeitde service de la commande publique afin derdéter

le code nomenclature (travaux ou fournitures evises), opération (travaux) ou unité fonctionnelle
(fournitures et serviceshu'il devra renseigner dans IGDA pour permettrddaense. La liste des agents
du service de la commande publique en charge deopémtions, et des directions dont ils sont
responsables, est disponible dans la fiche inttbdude ce guide.

* Dans le logiciel IGDA, le code est appelé « faenitiarchés »
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Pour le reste, la procédure décrite dans la ficlelnde ce guide (procédure adaptée type 3 dewis) d
étre appliquée.

A Le service de la commande publique est chargé dntidle a posteriori de ce type de dépenses, il
informe la commission permanente de leurs montars natures. Si ce type de dépenses est trop
important (morcellement de I'achat), cela dénote efalité un mauvais recensement des besoins en
amont. Il est alors possible que le service dedmmande publique demande aux directions concernées
de passer un marché selon une procédure plus foten¢brocédure adaptée avec publicité ou appel

d’'offres ouvert selon les cas).

b) Le montant estimé des achats est supérieul08@& HT :

Tous les besoins non prévus doivent étre, dansasgoonsidérés comme des opérations (travaux) ou
unités fonctionnelles (fournitures ou services).

Pour le reste, selon le montant du marché, lesdwres décrites dans les fiches n°2.2 (procédaptée
avec publicité) et n°2.3 (appel d'offres ouvert)ageguide doivent étre appliquée.

3. La gestion des principales modifications qui geroduisent lors de I'exécution d’'un marché public

A. Les avenants ou décisions de poursuivre

Lors de I'exécution d’'un marché, des besoins nouxeaon prévus dans les documents initiaux, peuvent
émerger. Dans ce cas, il convient de passer uraaven une décision de poursuivre.

A Un avenant ou une décision de poursuivre ne peuvénuleverser I'économie générale du
marché initial. Ainsi ils ne peuvent concerner daspects techniques essentiels du marché ni changer
le montant (a la hausse ou a la baisse) du marché whaniére trop importante. Ce critére du
bouleversement est examiné au cas par cas par lwiee de la commande publique. En cas de
bouleversement, il est nécessaire de passer un eaumarché.

a) Les avenants

L’avenant comporte les modifications que les deaxtips au contrat souhaitent lui apporter. C'est
pourquoi elles doivent le signer toutes les deux.
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Deux cas sont a examiner.

0 Les avenants sans incidence financiére ou provaguanaugmentation de moins de 5%
du montant du marché.

Dans ce cas, la Direction acheteuse rédige un ateoat un modéle est disponible sur EPM.

L’'avenant est transmis au conseiller marchés psilglic service de la commande publique, sous format
dématérialisé. Celui-ci renvoie des observationka d@irection acheteuse. L'avenant, modifié par la
direction acheteuse, est envoyé au titulaire dwchgapour signature. Il est ensuite renvoyé au cemne

la commande publique, qui I'adresse au directenéiggd pour signature.

Le service de la commande publique est égalemangélde la notification de I'avenant.
o Les avenants provoquant une augmentation de pl6%cddu montant du marché.
Dans ce cas, la Direction acheteuse rédige un ateoat un modéle est disponible sur EPM.

La direction acheteuse doit préparer un rapparhgirojet de délibération, car la commission perenés
doit autoriser la signature de I'avenant, mémes shhrché concerné est un marché a procédure adaptée
(MAPA).

L’avenant, le rapport et le projet de délibératsmmt transmis au conseiller marchés publics ducede

la commande publique, sous format dématérialisdui-€e renvoie des observations a la direction
acheteuse. L’avenant, maodifié par la direction sslnee, est envoyé au titulaire du marché pour sigaa
Apres le vote de la délibération par la commisgienrmanente, I'avenant est renvoyé au service de la
commande publique, qui I'adresse au directeur gépéur signature.

Le service de la commande publique est égalemangélde la notification de I'avenant.

A Pour les avenants concernant un marché passé eoc@dure formalisée (appels d'offres ou
marchés négociés), la Commission d’'appels d'offdmt donner un avis. Pour ce faire, la direction
acheteuse rédige un rapport a la CAO, communiqué sarvice de la commande publique en méme
temps que les autres piéces. L'avis de la CAO @i recueilli avant que la commission permanente n
se prononce sur I'avenant. Les avenants de ce typigent également étre transmis en préfecture avant
leur notification.

Le tableau suivant récapitule les obligations pdacéles liées a la passation des avenants.
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Type d’avenant

Passage en Commission

Passage en Commission

Transmission en

Permanente d’Appels d'Offre préfecture
Avenant aux marchés NON NON NON (sauf avenant a un
passés en procédure MAPA de travaux de
adaptée (MAPA)sans plus de 193 000 € HT)
incidence financiére ou
avec incidence financier
de moins de 5 %

Avenant aux marchés Oul NON NON (sauf avenant & un
passés en procédure MAPA de travaux de
adaptée (MAPA)avec plus de 193 000 € HT)

incidence financiere de
plus de 5 %
Avenant aux marchés NON NON NON (sauf avenant & un
passés en procédure MAPA article 30 de plus
adaptée (MAPA de type de 193 000 € HT)
article 30) sans incidenc
financiére ou avec
incidence financiere de
moins de 5 %
Avenant aux marchés NON NON (sauf avenant a un | NON (sauf avenant a un
passés en procédure MAPA article 30 de plus | MAPA article 30 de plus
adaptée (MAPA de type de 193 000 € HT) de 193 000 € HT)
article 30) avec incidenc
financiere de plus de 59
Avenant aux marchés NON NON Oul
passés en procédure
formalisée sans
incidence financiere ou
avec incidence financier
de moins de 5 %
Avenant aux marchés Oul Ooul Oul

passés en procédure
formalisée avec
incidence financiére de
plus de 5 %
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b) Les décisions de poursuivre

Les décisions de poursuivre sont destinées a peereix parties au contrat de dépasser le montant
initialement prévu. A la différence des avenanligsen’ont pas a étre signées par le titulaire ductmé.
Elles interviennent surtout pour les marchés deatra.

Deux conditions sont nécessaires a la prise d’'éassidn de poursuivre :

0 La possibilité de prendre une décision de poursuilait avoir été prévue dans le marché
initial (dans le CCAP) ;

o0 Pour les procédures formalisées (appels d'offres;guiures négociées), la commission
permanente a d(, dans sa délibération autorisapadaation du marché, autoriser les
futures décisions de poursuivre en précisant léafopd en pourcentage par rapport au
montant initial du marché.

Au niveau procédural, le projet de décision de ponre est rédigé par la direction acheteuse.tll es
ensuite transmis, sous format dématérialisé, aseailber marchés publics du service de la commande
publique. Aprés que d'éventuelles modificationstigté prises en compte par la direction achetdase,
décision de poursuivre est envoyée par le senécéacommande publique a la signature du directeur
général.

B. Les modifications sur demande du titulaire

Deux grandes catégories de changements, lors xi&clidon du marché, peuvent étre sollicitées par le
titulaire

a)Les changements affectant le titulaire

Il arrive que la personne morale du titulaire sskisles changements (changement de nom, de statut,
fusion absorption entre le titulaire et une nowessthciété...)

Dans ce cas, il convient de passer un avenantadefért. Cet avenant étant un avenant sans in@denc
financiere, les mémes regles que celles précédetrerpasées sont a respecter pour leur passation.

b) La sous-traitance

Lors de I'exécution du marché, son titulaire peatdtsiter en confier I'exécution a une autre entsepr
Dans ce cas, il communique au Département un pétgad de sous-traitance (ou formulaire DC4, dont u
modele est disponible sur l'intranet du Départemeatcompagné des piéces justificatives citées a
I'article 114 du code des marchés publics.
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Le DC4 est signé par le titulaire du marché, Iésgs justificatives par le sous-traitant.

Une fois les documents recus par la direction a&tiset, le DC4 est signé par le directeur concemné, e
deux copies de ce document sont envoyées pardatidin acheteuse : I'une est adressée au titullaire
marché, I'autre au service de la commande publique.

L’envoi de la copie signée doit intervenir dans 2dsjours a compter de la réception de la demaede d
sous-traitance.

La sous-traitance provoque des obligations polddpartement, parmi lesquelles le paiement direct du
sous-traitant dans la plupart des cas (sous-tratanpérieure & 600 € HT).

A— La sous-traitance totale d'un marché est interelit

- Il est obligatoire que le DC4 soit signé par le&partement avant toute intervention d’un sous-tiait
dans le cadre d'un marché.

- La sous-traitance est impossible dans le cas dmarché initial qualifié¢ de marché de fournitures,
ainsi que dans le cas de fournitures sous-traitézss le cadre d’'un marché de travaux ou de services
(exemple : la fourniture de pavés ne peut étre strastée par le titulaire d’'un marché de travaux de
voirie). Cela ne veut pas dire que, dans ces cas,tltulaires ne peuvent pas s'adresser a une autre
entreprise, mais simplement que les conditions @sdus-traitance n’étant pas remplies, le départeine
n'a pas a donner son accord par la signature d'unejconque document.
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TOUTES PROCEDURES : TABLEAU DE
CORRESPONDANCE PUBLICITE / PROCEDURE /

SIGNATAIRE
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Pour les marchés de fournitures et de services

Montant estimé du marché Procédure de passation Mesure de publicité Signataire du marché
1€HT
g Demande de 3 devis
20 000 € HT
Publication d’un avis d’appel public ¢
la concurrence (AAPC) : Selon délégations de signature (en
e sur le site internet d'un principe directeur concerné)

journal d’annonces

Iégales (BOAMP)
e sur le site internet du

Procédure adaptée .
P Département

90 000 € HT

Publication d’un avis d'appel public g
la concurrence (AAPC) :

 dans un journal

d’annonces légale Directeur général

(version papier) (BOAMP

* sur le site internet du

193 J00 € HT Département

Publication d’un avis d’appel public g
la concurrence (AAPC) :
* au Journal Officiel de

'Union Européenne Directeur général sur autorisation dg
Procédure formalisée (appel d'offres (JOUE) gene
. . la commission permanente (CP)
essentiellement) * dans un journal
d’annonces légale

(version papier) (BOAMP
 sur le site internet du
Département
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Pour les marchés de travaux

Montant estimé du marché

Procédure de passation

Mesure de publicité

Signataire du marché

1€EHT

20 0%0 €HT

90 000 € HT

v

1 000 000 € HT

Demande de 3 devis

Publication d’un avis d’appel public ¢
la concurrence (AAPC) :
* sur le site internet d'un
journal d’annonces

Iégales (BOAMP)
 sur le site internet du
Département

Selon délégations de signature (en
principe directeur concerné)

Procédure adaptée

Publication d’un avis d’appel public g
la concurrence (AAPC) :

+ dans un journal
d’annonces légale
(version papier) (BOAMP

* sur le site internet du
Département

Directeur général

Procédure formalisée (appel d'offre
essentiellement)

+ dans un journal
d’annonces légale

5 (version papier) (BOAMP
* au Journal Officiel de
I’'Union Européenne

Publication d’un avis d’appel public ¢
la concurrence (AAPC) :

(JOUE) le cas échéant
e surle site internet du
Département

Directeur général sur autorisation dg
la commission permanente (CP)
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PARTIE Il : les nouveaux enjeux de la commande pulque

68



Version n°2 Juillet 2011

Fiche 3.1 : ECO RESPONSABILITE ET COMMANDE PUBLIQUE

1. Vers un marché éco-responsable

Le code des marchés publics 2006 rend obligatairprise en compte d'objectifs de développement
durable (article 5) : « la nature et I'étendue lesoins a satisfaire sont déterminées avec é isi) en
prenant en compte des objectifs de développemeabldu.

Par ailleurs les articles 6, 14 et 53 renforcemlessibilités d'intégration de critéres environeetaux et
sociaux dans la commande publique.

L’achat durable doit faire I'objet d’'une démarcHardélioration continue et progressive.

Mieux vaut donc commencer lentement et s’améliatefur et & mesure des procédures et de I'expérienc
acquise et échangée avec d'autres acheteurs posgcteur donné et augmenter le nombre de secteurs
concernés par I'achat durable progressivement.

A. Comment se lancer ?

Il faut commencer par choisir un secteur facilegpgt@che, comme le papier par exemple. Pour choésir
secteur, il est possible de s’informer aupres démuentités acheteuses.

D’autres entités se sont lancées dans l'achat Wyrajue ce soit pour le volet social ou le volet
environnemental ; elles ont ciblé en priorité lestsurs suivants :

a) pour les fournitures :

- produits et services d’entretien et d’hygiéne ;
- enveloppe, papier ;

- fournitures de bureau ;

- objets promotionnels ;

- photocopieurs ;

- électricité ;

- véhicules.

b) pour les services :

- collecte et transport des déchets spéciaux ;
- espaces verts.

69



Version n°2 Juillet 2011

C) pour les travaux :

- domaine de la Haute Qualité Environnementale ;

- peintures ;

- optimisation de I'élimination des déchets d'uractier ;

- clause d'insertion de personnes en difficultéssdzhaque chantier de travaux.

B. La mise en ceuvre

Avant tout, il y a plusieurs questions a se poser.

a) Quelle est ma consommation pour ce secteur ?

Améliorer sa consommation permet de dépenser naimst déja une action qui s'inscrit dans I'achat
durable.

Si I'on reprend I'exemple du « papier », encourdtepression recto verso diminue tout simplemeeat d
moitié la consommation.

On peut s’aider de I'outil mis au point pour I’Aderour savoir ou on I'en est en matiére d’achaaloler

http://www2.ademe.fr/serviet/KBaseShow?nocache=ges&-1&cid=96&m=3&catid=13565

b) Quels sont les outils d'achat durable qui eristlans ce secteur ?

Il faut s’informer sur les outils (normes, écolahadtc.) qui existent.

c) Que font les entreprises de ce secteur a ceauje

Il faut impérativement demander aux entrepriseseatieur ce qu’elles font en matiere de développemen
durable, afin de ne pas exiger trop ou trop peu.

S’informer leur montre aussi l'intérét croissantedeur portent les entités publiques acheteusdsset
encourage a continuer d'investir dans cette voie.

d) Ou'impligue la démarche pour les entreprises ?

L’Ademe a publié un guide relatif & « I'achat éesgonsable ». Il aborde des points pratiques, peiit
étre utile de connaitre avant de se lancer, comme :

* L’obtention des écolabels colte-t-elle cher aemieeprise ?

 Un produit sans signe de reconnaissance petreili@& éco-produit ?
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e) Est-ce que la démarche est réaliste pour cewedt

Il est nécessaire de vérifier la cohérence du pddgehat durable avec la réalité du secteur.
Par exemple, s’'agissant du volet social de I'adbable :

* une durée d’exécution trop courte ne permet pasdémarche d’insertion réelle ;

* |le montant du marché doit étre suffisant ;

* la technicité requise doit étre faible, voire roge.

f) Dois-je informer les candidats ?

Oui, car cette information est trés importante gearfournisseurs.

Il faut donc préciser dans la publicité les exigenen matiére sociale et / ou environnementaléyeren
évidence les critéres de sélection des offresdechéant et indiquer si le lot est réservé.

En matiére sociale, il faut savoir, qu’a I'heure¢uatle, le choix du support de publicité, lorsquiest pas
imposé, n'est pas évident, les publications traditelles se révélant souvent insuffisantes. Autriérdi,

dans ce cas, il est préférable d'associer toulggisseurs du secteur avant de se lancer.

C. Exemples d'application

Exemple 1: réserver un lot dans un appel d'offres pourHéablissements et Services d'Aide par le
Travail (ESAT) pour les commandes de certainesnftunes de bureau (surtout les dossiers et chemises
qui demandent beaucoup d’heures de travail), cepegunet de réduire la contribution du Département
relative a I'obligation d’emploi de personnels hizagés.

Exemple 2: mise en place d’'une collecte sélective des déaghpapiers et cartons ».

Exemple 3 : utilisation de papiers ayant un label environaetal (FSC ou équivalent) pour la
reprographie, 'impression de documents adminigsrfformulaires, enveloppes...).

Exemple 4: avoir une démarche HQE® pour la constructionbd&ments neufs ou la réhabilitation
d’'anciens batiments (choix des matériaux, isolatihwix d’'un systéme de chauffage adéquat...).

http://www.ifore.ecologie.gouv.fipartie « développement durable ».
http://www.institut.minefi.gouv.fr/
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2. Rédiger un marché éco responsable

La présente fiche traite de I'hypothése dans laguelcheteur a décidé d'imposer la prise en condjpie
développement durable dans le marché qu'il envidageonclure.

L'insertion d’'un critére de sélection des offreviemnnemental ou social ne suffit pas, il faut mesédes
exigences sur ce point dans le contrat lui-mémeekpect des stipulations prévues par I'achetens ta
projet de contrat constituera, pour les entreprise® condition nécessaire pour déposer une offre
recevable.

La prise en compte du développement durable dansalgiers des charges peut se faire de trois neaniér
éventuellement complémentaires :

* s'agissant de la détermination du besoin lui-méme
* a travers les spécifications techniques qui sdinodes ;
* en ce qui concerne les conditions d’exécutiomauché.

A. L'analyse préalable du besoin

L’analyse préalable du besoin permet de réfléchinatres modes de consommation.

La détermination du besoin préalable a toute démeadtachat est exprimée par I'article 5 du Code des
marchés publics, qui, au surplus, évoque précisedepuis 2006 la prise en compte du développement
durable :

« La nature et I'étendue des besoins a satisfairerst déterminées avec précision avant tout appel a |
concurrence ou toute négociation non précédée d'uappel a la concurrence en prenant en compte
des objectifs de développement durable. »

Dés cette étape d'analyse, I'acheteur peut oriesgquolitique d’achat dans le sens d’'une priseoempte
des exigences du développement durable.

Ainsi, la préparation d’'un nouveau marché peut Eieeasion de redéfinir la nature et / ou I'éteadies
besoins a satisfaire.

a) Redéfinition de la nature du besoin : acheteement

A titre d’'exemple, la réflexion sur la préparatidiun marché portant sur le renouvellement et / ou
I'extension de la flotte de véhicules d'un étaldiment peut étre I'occasion pour celui-ci d'études
possibilités qui s'offrent a lui de proposer a pessonnels de réaliser de courts déplacementunians

a bicyclette.
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Dans le méme ordre d'idée, I'acheteur peut décitted’équipement de ses dispositifs d’'éclairage en
ampoules basse consommation.

Sur ce point et en ce qui concerne plus particuient le domaine de I'énergie, un certain nombre
d’obligations et d'objectifs ont été rappelés parcirculaire du Premier Ministre n°5.102/SG du 28

septembre 2005 sur le role exemplaire de I'Etahatiere d’économies d'énergie.

b) Redimensionnement des besoins : acheter moins

Il s’agit ici de réfléchir aux modes de consomnmagour, si possible, réduire les quantités achetées
Ainsi, la préparation d'un marché portant sur laisition de papiers peut étre accompagnée de Bétud
des conditions dans lesquelles certains échangeemieétre dématérialisés (a I'interne et / ouavigs de
partenaires extérieurs).

Plus simplement, la généralisation des impressiects verso et de I'impression des documents daitra
en mode « deux pages par feuille » permet de €thsrquantités.

De la méme maniére, la réflexion sur la préparatimm marché portant sur le renouvellement et / ou
I'extension de la flotte de véhicules d'un étaldiment peut étre I'occasion pour celui-ci d’'envisage
d’investir dans des équipements de visioconféredioat I'utilisation réduira le nombre de déplaceisen
et, partant, les émissions de gaz carbonique.

Au-dela de ces réflexions, la mise en ceuvre de dérea de sensibilisation ou de responsabilisation
individuelles ou collectives peut, dans nombre denaines, conduire a réduire les volumes de
consommation (en matiére de consommation d’'eauéeiedjie en particulier), méme si ce n'est pas

I'établissement qui paye la facture.

On soulignera enfin le fait que le redimensionnerdas besoins, outre son influence en matiére de
développement durable, aura le plus souvent unhfefncier favorable pour I'établissement, la rétitan
des consommations permettant de dégager des nuageanceuvres financiéres.

Quoi qu’il en soit, méme sans modifier fondamemtedet la nature des prestations qu'il acquiert assa
en réduire forcément les quantités, I'acheteur peflaer sur I'achat qu'il va réaliser a traverssle
spécifications techniques qu'il va imposer danscegers des charges.

B. Les spécifications techniques

L’acheteur peut intégrer des exigences de développedurable a travers les spécifications techsique
Sur le plan juridique, la notion de spécificatideshniques est définie au point | de I'annexe Maa
directive 2004/18/CE du Parlement européen et chs€ibdu 31 mars 2004 relative a la coordination de
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procédures de passation des marchés publics dmukiaste fournitures et de services qui indique qu’'o

entend par :

>

«spécifications techniques», lorsqu'il s'agit deainés publics de travaux: I'ensemble des
prescriptions techniques contenues notamment @nsdhiers des charges, définissant
les caractéristiques requises d'un matériau, doduit ou d'une fourniture et permettant
de les caractériser de maniére telle qu'ils répuraéusage auquel ils sont destinés par le
pouvoir adjudicateur. Ces caractéristiques inclulst niveaux de la performance
environnementale, la conception pour tous les ss@geompris l'accés aux personnes
handicapées) et I'évaluation de la conformité, rigppété d'emploi, la sécurité ou les
dimensions, y compris les procédures relativeasaudrance de la qualité, la terminologie,
les symboles, les essais et méthodes d'essaiallegy, le marquage et I'étiquetage, ainsi
gue les processus et méthodes de production. Hitdsent également les régles de
conception et de calcul des ouvrages, les conditibessai, de contrdle et de réception
des ouvrages, ainsi que les techniques ou méthldmlesnstruction et toutes les autres
conditions de caractére technique que le pouvgildéchteur est a méme de prescrire, par
voie de réglementation générale ou particuliereseequi concerne les ouvrages terminés
et en ce qui concerne les matériaux ou les élénsentgtituant ces ouvrages ;

«spécification technique», lorsqu'il s'agit de rhés publics de fournitures ou de

services: une spécification figurant dans un doecunuEfinissant les caractéristiques
requises d'un produit ou d'un service, telles gseniveaux de qualité, les niveaux de la
performance environnementale, la conception paus tes usages (y compris l'accés aux
personnes handicapées) et I'évaluation de la qoiifgrde la propriété d'emploi, de

l'utilisation du produit, sa sécurité ou ses dinmmms y compris les prescriptions

applicables au produit en ce qui concerne la démation de vente, la terminologie, les

symboles, les essais et méthodes d'essais, |I'ambale marquage et I'étiquetage, les
instructions d'utilisation, les processus et médisodle production, ainsi que les

procédures d'évaluation de la conformité ».

L'article 6 du code des marchés publics permet émid dans les documents de la consultation les
prestations a réaliser :

* soit par référence a des normes ou a des docsréguivalents ;

» soit en termes de performances et d’exigencestiomelles pouvant inclure des caractéristiques
environnementales ;

* soit en combinant les deux modalités préseniédsssus.

L’acheteur peut utiliser 'une ou l'autre des maial décrites ci-dessus pour imposer, dans soercdbs
charges, des exigences de développement durableiagbment en matiére environnementale, a condition
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gue ces exigences correspondent a un besoin péopaeheteur susceptible d'étre satisfait dans ledi
marché.

a)La référence a un écolabel ou a un document giguiv

Le principal outil dont dispose I'acheteur qui saité intégrer des exigences de développement @urabl
dans son cahier des charges est I'écolabel.

Les écolabels sont des déclarations de conforn@i pilestations labellisées a des critéres prégtabli
d'usage et de qualité écologique qui tiennent cerdptcycle de vie et des impacts environnementasx d
produits. lls sont établis par les pouvoirs pub#osconcertation avec les parties intéressées tglie les
distributeurs et industriels, les associationsalesommateurs et de protection de I'environnement.

Ainsi, lorsqu’ils existent, les écolabels peuveme &ités dans le cahier des charges comme éléments
référence s’agissant des spécifications techniquedes produits a fournir devront respecter.

Sur ce point, I'attention de I'acheteur est néammaippelée sur les dispositions de I'article 6ddiICode
des marchés publics, qui prévoient que lorsque piedormances ou les exigences fonctionnelles
comportent des caractéristiques environnementales :

« Celles-ci peuvent étre définies par référenamtidu partie d'un écolabel pour autant :

1° Que cet écolabel soit approprié pour définir dasactéristiques des fournitures ou des prestation
faisant I'objet du marché ;

2° Que les mentions figurant dans I'écolabel @tnétablies sur la base d'une information sciqoéf;

3° Que I'écolabel ait fait I'objet d'une procéddiaoption a laquelle ont participé des représéentaes
organismes gouvernementaux, des consommateurfalzigsants, des distributeurs et des organisations
de protection de I'environnement ;

4° Que I'écolabel soit accessible a toutes legeparttéressées.

Le pouvoir adjudicateur peut indiquer, dans lesuduents de la consultation, que les produits oucEsv
ayant obtenu un écolabel sont présumés satisfaiecaractéristiques environnementales mentionnées
dans les spécifications techniques mais est tewaapter tout moyen de preuve approprié. »

Ainsi, s'il peut faire référence a un écolabel tprd existe, I'acheteur ne peut imposer que lezdpits
livrés bénéficient de I'écolabel, dés lors que darhisseur établirait que d'autres produits, qui ne
bénéficient pas de I'écolabel, satisferaient auxne caractéristiques que celles qui sont exigéas po
I'attribution de I'écolabel.

Dans tous les cas la référence a I'écolabel datadtcompagnée de la mention « ou équivalent ».
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<

En effet, le recours a un écolabel n'est qu'un moyke simplifier I'expression d'un niveau de
performance : toute offre atteignant ce niveaudgatitée conforme a cet écolabel quand bien mé&ensll
ferait pas référence.

Des écolabels délivrés dans d'autres Etats exiggaliement, comme par exemple I'écolabel allemand
I'ange bleu ou I'écolabel nordique le Cygne Blanc.

http://www.ecologie.gouv.fr/ecolabels/

http://www.blauer-engel.de/

http://www.svanen.nu/Default.aspx?tabName=StartPage

b) Des exigences décrites directement par I'acheteu

L’acheteur peut fixer lui-méme le niveau d'exigeqeél souhaite voir réaliser au travers de soncim@r

en déterminant des niveaux de performances etg#eges fonctionnelles. Cependant les spécifications
techniques ainsi fixées doivent toujours permetttégal accés des candidats et ne peuvent paspBoi
effet de créer des obstacles injustifiés a l'ouwertles marchés publics a la concurrence».

De méme, le Code des marchés publics indique que :

« Les spécifications techniques ne peuvent pag faiention d'un mode ou procédé de fabrication
particulier ou d'une provenance ou origine déteémjmi faire référence a une marque, a un brevatusu
type, dés lors qu'une telle mention ou référenamitapour effet de favoriser ou d'éliminer certains
opérateurs économiques ou certains produits. »

En matiére de réflexion sur les spécifications némphes, I'acheteur peut s'inspirer des propositions
élaborées par le Groupe d’'étude des marchés Déatamt durable, Environnement (GEM-DDEN)

http://www.ecologie.gouv.fr/article.php3?id artieB935

Il peut également chercher a s’approcher des poétiiservices standard offerts par les fournissetir
éviter toutes spécificités superflues.

En effet, s’attacher a un conditionnement standarai exemple, permet d'éviter le col(t du
déconditionnement et du reconditionnement spéa@fiqu

L’acheteur peut aussi, eu égard a sa consommatiager des conditionnements réutilisables.

Selon I'état de sa consommation, I'acheteur peateigent identifier les secteurs pour lesquelsiilt e
non effectuer un effort supplémentaire en matiéxetwt durable.
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Par exemple, il n'est pas possible d'imposer debremses spécificités en termes de temps, de ghantit
de prix, de conditionnement, etc. a un fournissgeirproduits issus du commerce équitable, comme
I'acheteur le fait habituellement pour les proddigs industriels.

Pour s’informer, I'acheteur pourra, par exemplenstdter les publications des fournisseurs, visiter
régulierement les salons professionnels, interrdgerfournisseurs (sont-ils fabricants, distribuse@
quelle est leur taille ? quel est leur seuil midima lancement de production ? quelle est la @bt
I’étendue de leur offre ? comment distribuent-ilgu2l est le contenu de leur service aprés-vemnpage?
est le colt d'utilisation des produits ou équipets®en.).

Le site http://www.ecoresponsabilite.ecologie.gbifiches.php propose par ailleurs des pistes de
réflexion pour de nombreuses familles de produits.

Enfin, dans le domaine des batiments, il est isgamat de souligner I'existence de la démarche tehau
gualité environnementale » : HQE.

Cette démarche, portée par l'association pour latehgualité environnementale, a pour objectif la
réalisation de batiments sains et confortablesadjpart, et dont les impacts sur lI'environnementuéga
sur I'ensemble du cycle de vie sont les plus nsé@&rpossibles d’autre part.

Cette démarche « au profit a la fois de I'habiiintle la planéte » s’appuie sur 14 « cibles » peamte
aux maitres d’ouvrage de structurer leurs objeetifs

» maitrisant les impacts sur I'environnement exidri;
e créant un environnement intérieur satisfaisant.

Le GEM-DDEN a publié en février 2008 un Guide dechat public durable - Qualité environnementale
dans la construction et la réhabilitation des batite publics.

Pour une vue d’ensemble des référentiels sociawwamnementaux et de développement durable, goir |
Plan National d’Action pour des Achats Publics ea.

c) Méthode :

» Si un écolabel existe, on peut indiquer : « lesdpits répondent aux exigences de I'écolabel X ou
équivalent » et non pas « les produits sont cé&stifi » ;

» Si aucun écolabel n’existe : chercher les infdioms sur le secteur concerné (contenu en recyclé,
consommation d’énergie, biodégradabilité, etc.).
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C. Les conditions d’exécution particulieres

L’insertion dans les marchés de conditions d’exéouparticulieres permet de garantir ou de renfolze
prise en compte des exigences du développemertildura

A cet égard, diverses clauses peuvent étre endsaugr le recours aux dispositions de l'articledil4
code des marchés publics.

Ces conditions d'exécution ne peuvent pas avdiiet'discriminatoire a I'égard des candidats padésit
Elles sont indiquées dans l'avis d'appel public @ohcurrence ou dans les documents de la consnltat

Une communication interprétative de la commissioropéenne du 15 octobre 2001 précise par ailleurs
dans quelle mesure des aspects sociaux peuvepriéten considération dans un marché :

«Un moyen d’encourager la poursuite d'objectifs imax réside dans lapplication de clauses
contractuelles fixant les "conditions d’exécutian marché" pour autant que leur mise en ceuvre se fas
dans le respect du droit communautaire et, encpdiglf, qu’elles n'aient pas d’incidence discrintiviee
directe ou indirecte a I'égard des soumissionnaii@stres Etats membres ».

Ainsi, I'acheteur peut prévoir de maniére obligegales actions d'insertion de la part du futur @atagre,
en insérant dans le cahier des charges, une chiipsgant que le titulaire, quel qu’il soit, deviare
travailler un public en voie d'insertion a hautelsiu moins 10% du temps de travail (exemple : tuava
de nettoyage, gardiennage ...).

L’entreprise pourra alors agir directement ou avedours a des structures d’insertion agréées.

Dans le méme ordre d'idée, si les fournisseursedtesr économique concerné semblent préts, I'achete
peut demander a ce que I'acheminement par la mut&avion soit réduit a un taux qu'il fixe seloasl
possibilités des entreprises. Dans ce cas, 'ashelgt accepter en contrepartie que le délai daikon
soit plus long.

Autres exemples d'application

» Obligation de mettre en ceuvre, a I'occasion d&étution de la prestation, des mesures destinées a
promouvoir I'égalité des hommes et des femmes odiVarsité ethnique (marchés de nettoyage, de
gardiennage, de travaux, ...) ;

« Obligation de recruter, en vue de I'exécutionndarché, un nombre de personnes handicapées dqui irai
au-dela de ce qui est exigé par la Iégislatioronate dans I'Etat membre d’exécution du marchéebui
titulaire du contrat (pour un marché de nettoyalgegardiennage).;

» Obligation de concevoir des immeubles prenant@msidération les critéres d'accessibilité pour les
personnes handicapées ou la conception pour teusilisateurs (pour un marché de travaux) ;
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* Obligation de récupération ou réutilisation desballages, obligation de livraison en vrac plutbten
plus petits conditionnement, obligation de livraisales marchandises dans des conteneurs réugfsabl
obligation de collecte et recyclage des déchetdyit® (pour tout marché incluant de la livraison site).

3. Les moyens d’action du marché éco responsable

La présente fiche traite des éléments du code deshds publics qui offrent & I'acheteur des leviers
d’action.

La réglementation met en effet a la dispositionl'deheteur plusieurs techniques qui ne sont pas
spécifiques aux achats durables, mais qui peugartmoins étre utilisées a cette fin.

Ainsi, I'acheteur peut :

» orienter les variantes ou inclure des options ;

* recourir a l'allotissement ;

* réserver un lot a certaines catégories de fosenis ;

» acheter directement chez un autre fournisseutajtiklaire.

A. Les variantes et les options

a)L’ouverture des variantes

Lorsque l'acheteur ne souhaite pas imposer ou @a tpute la connaissance des actions durables
effectuées dans son secteur d’achat, il peut readilement aux variantes.

Tout d'abord, il convient de rappeler que l'arti&i@ du code des marchés publics n'autorise lesuvias
gue dans certaines conditions : « Lorsque le powjudicateur se fonde sur plusieurs critéres pour
attribuer le marché, il peut autoriser les candidgprésenter des variantes. »

De plus, les variantes doivent avoir été expresaématorisées : « Le pouvoir adjudicateur indiqaesd
I'avis d’appel public a la concurrence ou dansdesuments de la consultation s’il autorise ou rem |
variantes ; a défaut d’indication, les variantesoet pas admises ».

Les documents de la consultation mentionnent legerges minimales que les variantes doivent regpect
ainsi que les modalités de leur présentation. Sdele variantes répondant a ces exigences minimales

peuvent étre prises en considération. »

Ainsi, par exemple, I'acheteur peut suggérer & tite variante que lui soit proposé un produit dant
teneur en substance dangereuse soit réduite.
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b) L'insertion d’options

Il arrive que, contrairement aux variantes, I'aelietconnaisse assez bien I'offre existante suedtesr
d'activité qu'il I'intéresse, mais qu’il ne soit pacertain a priori, qu'il peut se permettre d'aeheles
produits, services ou travaux durables, eu égasdnabudget. Dans ce cas, I'acheteur peut utilement
recourir aux options. On entend ici « options »,saas du droit francais, c’est-a-dire des complésnen
auxquels doivent (options obligatoires) ou peuv@ptions facultatives) répondre les candidats & qu
I'acheteur est libre de lever au moment de la ioation.

Par exemple, dans un marché de nettoyage, l'achgieut demander que soit chiffré le colt de
I'utilisation de produits moins nocifs pour I'engitnement. Il peut encore demander le co(t de
I'utilisation d’emballages recyclés pour la livraisdes produits (options obligatoires).

Dans ce cas, l'acheteur reste « gagnant », caediant il a respecté la réglementation et a masture
intérét en matiere d'achat durable et, d’autre, mrte colt est trop élevé par rapport a son hidgee
levera pas I'option.

La mise en place d'options facultatives permet tjdaelle a I'acheteur d’interroger les candidatsleu
savoir-faire, sans pour autant écarter automatignéias offres ne répondant pas a ces options.

La réponse positive aux options facultatives p&anmoins étre prise en compte comme un des critéres
de jugement des offres.

Ainsi, les offres qui ne proposent pas I'optionultative « utilisation d’emballages recyclés » eeost
pas éliminées, mais elles obtiendront une note sl @e critére, ce qui les pénalisera globalempeut la
détermination de I'offre économiquement la plusrasgeuse.

B. La stratégie d'allotissement pour le développernéurable

a)Le choix de 'allotissement

Il s’agit dans cette partie d’organiser des lotspenmettant aux opérateurs spécialisés dans la eris
compte du développement durable de présenter dedlidature et leurs offres.

Dans ce cas, l'acheteur est plus engagé en matiachat durable et connait suffisamment les offres
durables du secteur dans lequel il compte acheter.

Aprés avoir analysé le secteur économique concetnéentifié, le cas échéant, des prestataires

spécialisés dans certains créneaux particuliershéteur peut organiser un allotissement, permedtasi
aux prestataires spécialisés de présenter leuirgaire.
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Il peut ainsi par exemple étre constitué plusidots d’achat de papier dont un lot faisant réféeeaain
label écologique ou encore, dans un marché de ifotee de bureau, inclure un lot exigeant des
fournitures de bureau fabriquées a partir de neaigniecyclés.

La mise en ceuvre, dans une telle hypothése d’'unh@aglobal serait de nature a écarter ipso facto le
entreprises qui ne sont pas en mesure de livrdeagaliser la totalité des prestations répondaiesoin
du Département.

En outre, la mise en place de stratégies d'alletient adaptées au secteur ainsi analysé est de @atu
susciter plus facilement la candidature de petiégésmoyennes entreprises, qui n'auraient pas
nécessairement la capacité de répondre, seulesnanché global.

b) Les petits lots

Le recours a cette disposition permet de renfdiceérét potentiel de certains marchés pour ddgsge
fournisseurs, et notamment des entreprises d'ingedue la lourdeur des procédures formaliséesrgibu
rebuter.

C.Les marchés réservés

En application de l'article 15 du code des marghddics, certains marchés ou certains lots peudeat
réservés a des entreprises adaptées (ancienssapebeégés), a des établissements et servicedediair
le travail (ESAT - anciens C.A.T.) ou a des stroesuéquivalentes, lorsque la majorité des travaile
concernés sont des personnes handicapées quisen da la nature ou de la gravité de leurs défags,
ne peuvent exercer une activité professionnells das conditions normales.

Cette disposition trouve son fondement dans I'&®6 de la directive 2004/18/CE du 31 mars 2004.

Comme de tels ateliers pourraient « ne pas étraemure de remporter des marchés dans des conditions
de concurrence normale », il y est prévu que €tass membres puissent réserver le droit de paetici
aux procédures de passation de marchés publictedsdateliers ou en réserver I'exécution dansabre
d’emplois protégés ».

Des lots ou des marchés peuvent donc étre « fléchadénéfice de ces structures.

Pour sécuriser les approvisionnements de I'étatisst, il conviendra néanmoins, dans le cadre de la
mise en concurrence de ces structures, de biemetvids capacités professionnelles, techniques et

financiéres des entreprises adaptées et des ESAE gortent candidates.

D. Les achats en dehors du marché conclu avectlddire
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Les dispositions des articles 76 et 77 du codendmshés publics prévoient, respectivement pour les
accords-cadres et pour les marchés a bons de catemarrecours ponctuel & des prestataires auties q
le titulaire du contrat, pour des besoins occagtmet de faible montant.

Cette dérogation a I'exclusivité du titulaire dastitée a un montant cumulé de 10 000 Euros HT fesir
achats réalisés en dehors d’'un accord-cadre aganiopjet les prestations concernées.

La limite est double s’agissant des achats réadinédehors d’'un marché a bons de commande ayant pou
objet les prestations concernées, I'article 77iguaint que :

« le montant cumulé de tels achats ne [doit pass#égp] 1 % du montant total du marché, ni la somme
cumulée de 10 000 Euros HT ».

L’acheteur soucieux d’agir pourra utilement s’apgugur les dispositions ci-dessus, y compris lasqu
I'accord-cadre ou le marché a bons de commandezcofia)’a pas prévu de dispositions particuliéres au
regard de la prise en compte des exigences duapearhent durable.

Par exemple, méme si le marché « fournitures deaous ne prévoit pas I'achat de produits disposant
d'un écolabel, des commandes ponctuelles pourrimsi &tre réalisées, en toute légalité, auprés de
distributeurs de ce type de produits.

Dans le méme ordre d'idée, le recours a ces dismosi permet ponctuellement de s’adresser a des
entreprises adaptées (anciens ateliers protégés) &tdes établissements et service d'aide paalait

(ESAT — anciens CAT).

4. Les clauses sociales a insérer dans les marcdépartementaux

Les marchés départementaux, en matiere socialegrgprévoir des conditions d’exécution du marché
particulieres afin de permettre I'attribution dunata® au mieux disant social.

Lorsque cela est possible, les marchés doiventopréwm nombre minimal d’heures d’insertion inscrit
dans le cahier des charges (CCAP). Ce nombre esinimum, les candidats pourront au titre du mieux
disant social faire une offre quantitative supéeeu

Ce volume d’heures minimal sera de 5 % du prix mimh pour les marchés a bons de commande ou de
I'estimation du colt du marché pour les marchésiafprfaitaire. La formule de calcul permettant de
transformer un montant financier en nombre d’hew@ssertion est disponible auprés des agents du
service de la commande publique.

Concernant le niveau qualitatif, un critere de ghdes offres peut étre intégré au réglement de la
consultation. Ce critere de la valeur sociale dfrB est apprécié uniquement via les élémentsastsv:
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- qualité du tutorat, c'est-a-dire la maniére doentteprise va diriger et encadrer les
bénéficiaires des heures d’insertion au cours deimés

- nature des compétences pouvant étre acquises pdvélegficiaires au cours du
marché, c'est-a-dire existence de la transmissidoned réelle expérience
professionnelle ou d'une formation permettant aéxdficiaires de progresser en
termes de compétences métiers ;

- qualité du lien entre I'entreprise et les struciude I'|AE, c’est-a-dire la maniére dont
I'entreprise effectue un compte rendu vers lesciires de I'|AE qui suivent les
bénéficiaires, notamment sur I'employabilité desmddiciaires ou d'éventuelles
difficultés ;

- volume d’heures d’insertion si celui-ci est supériau nombre d’heures minimum
fixé dans le CCAP ;

- accompagnement social du bénéficiaire de la clause.
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Fiche 3.2 : LA DEMATERIALISATION DES MARCHES PUBLICS DEPARTEMENTAUX ?

1. Pourquoi dématérialiser les marchés publics ?

La dématérialisation des marchés publics doit ptrenau fur et a mesure de sa progression des getan
plus simples, sécurisés, rapides, et une économitemps et de moyens (temps passé a I'envoi de
courriers, impressions, consommation de papier).

2. Les régles applicables

A. Le code des marchés publics

L'article 56 du CMP relatif a la communication et échanges d'informatpar voie électronique prévoit
que pour les procédures formalisées le pouvoirdichteur doit toujours accepter les plis électroag)

Bien que cette possibilité leur soit ouverte de2085, les candidats sont encore peu nombreux a
répondre de maniére dématérialisée. Représentemhment un frein pour les candidats :

» La signature électronique- les candidats peuvent/ar toute information sur la signature
électronique sur :
http://www.minefe.gouv.fr/directions_services/dapidaterialisation/outils_dematerialisation_
marches publics formalises.pdf
Les autorités de certification aupres desquellesenib les moyens d’une signature
électronique sont référencées par le ministéregéhde la réforme sont listées a cette adresse :
http://www.entreprises.minefi.gouv.fr/certificats/

» Lerisque d'élimination d'un pli en cas de vird&nvoi d’'une copie de sauvegarde permet de
limiter ce risque.

L'article 48-1 du CMP précise les modalités de présentation des offa@siises par voie électronique.

B. Le décret n° 2008-1334 du 17 décembre 2008
-http://www.leqgifrance.qgouv.fr/affichTexte.do?cidTex JORFTEXT000019943829&cateqgorieLien=id

- La publication des DCE est obligatoire sur le profil d’acheteur ou plideme de dématérialisation,
pour les achats de fournitures, de services etagaux d'un montargupérieur a 90 000 euros HT.Le
département dispose depuis 2005 d’'une plate-foirne mettre a disposition des entreprises les dessie
de consultation et permettre la réception des ®ffdectroniques de maniére sécurisée. Les candidats
prennent de plus en plus I'habitude de télécharger.
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» Les candidats doivent étre encouragés a téléchangeur éviter la distribution de
dossiers papier, ou I'envoi de dossiers par mail.

» Lorsque le téléchargement est pratiqué couramneerd dn secteur, le retrait de dossiers
papier ne doit plus étre proposé.

- La remise des plis dématérialiséest obligatoire pour les marchés de fournitures et seiges
informatiques supérieurs a 90 000€ HT pour les consultations lages aprés le ™ janvier 2010
Pour I'ouverture des MAPA entre 90 00@t 193 000€, le service de la commande publigomest au
service la carte nécessaire au téléchargementdgicayptage au service acheteur pour qu’il proéede
I'ouverture des plis. Le service acheteur la lmidéés que les plis sont ouverts.

- Au 1% janvier 2012, I'ensemble des marchés supérieurs% 000€HT seront astreints aux mémes
obligations que les marchés formalisés actuellemientiépartement devra permettre les réponses

électronigues.

- Deés maintenant il egpossible et fortement conseillé d'offrir aux candidts la possibilité de
répondre par voie électronique_pour tous les MAPA d plus de 90 000€Au cas ou des candidats
profitent de cette possibilité et déposent leurspli la plate forme de dématérialisation, la carte
nécessaire au téléchargement et au décryptagemisterau service acheteur pour qu'il procéde a
I'ouverture des plis. Le service acheteur renchldecdés que les plis sont ouverts.

C. L'arrété du 14 décembre 2009

Il décrit les modalités pratiques de dématéritibisa

* mise a disposition des DCE sur la plate forme,

» délivrance d’'un avis de réception,

* copie de sauvegarde,

e suppression des fichiers pour un opérateur nonsadmi
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTex JORFTEXT000021496020&dateTexte=&categor
ieLien=id

3. L'objectif de la dématérialisation a terme

A terme, avec la dématérialisation compléte desegi@e passation des marchés publics, I'ensemble de
opérations suivantes sera effectué de manieretdéaimée et sécurisée:

» la mise a disposition des dossiers de consultation,

* laréponse des candidats,

» la signature du marché et de toutes les pieces§#V de CAO, rapport 79 etc...),

» I'envoi au contrdle de légalité,

e latransmission a la pairie des piéces

e |'archivage des dossiers de marché.
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De nombreuses étapes sont a franchir avant d'dteeim tel résultat.

4. | ’avancement du chantier dématérialisation en 200

Le Département de Seine Saint Denis avance prageassnt sur le projet de dématérialisation :

des parapheurs électroniques sont testés pourlatsre électronique de certains documents,

une application est mise en place pour la transoniste piéces au contrdle de |égalité, mais les
marchés publics ne sont pas encore concernés.

I'application « rapports et délibération » va &emplacée par « web délib »

la transmission de certaines piéces a la Pairreateéere dématérialisée est testée sur le dispositi
PES 2 Heélios, mais les marchés publics représenteat difficulté en raison du poids des
documents.

La nouvelle version de plate forme de dématériadisaATEXO Local trust (avril 2010)
acceptera les offres d’un poids supérieurs a 4Gamég

Un nouvel outil informatique epm - ATEXO va rempacSIS marché et offrir de nouveaux
services : rédaction des piéces, tableaux de sgalisndriers de procédure etc...

A Le site du MINEFE propose toute une documentatioria dématérialisation :
http://www.colloc.bercy.gouv.fr/colo_struct marc bbldema marc/dema_marc.html
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Lexique - Marchés Publics

En complément du guide des procédures, et pour erepnettre une meilleure compréhension, un
certain nombre de notions incontournables du droitles marchés publics sont explicitées ici.

A

Acte d’engagement

(Egalement appelé DCS8) Il s'agit du document ppalodu marché. Le candidat d'un marché s'y engage a
respecter les conditions du marché (délais, prestption technique). Il doit étre signé par l'eptise et sera
également signé par I'administration si le candidatretenu.

Allotissement

Allotissement : I'allotissement est le fait de fraicner les marchés publics en différents lotscheix de
I'allotissement est fait par la direction acheteloss de la rédaction des documents du marchalinitix
termes de l'article 10 du code des marchés pulbldmtissement est la régle de principe. Au sin
département, lorsqu’une procédure est allotie, whaaf fait I'objet d’'un marché en fin de procédure

A voir :
Fiche 1.1 du guide
Fiche 1.2 du guide
L’allotissement peut s’appliquer a toutes les pohaes décrites dans la partir Il du guide
Fiche 3.1 du guide

Avis d'appel public a la concurrence (AAPC)

Avis publié par lI'administration dans le but d'imf@r les entreprises qu’une procédure de march& a é
lancée. Plusieurs modéles doivent étre utilisés laonedaction des AAPC :

* Modéle national pour les marchés a procédure aela@pid¢lessus de 90 000 euros hors taxes ;
» Modéle européen pour les marchés a procédure fisdrau-dessus des seuils européens.

A voir :
Fiche 2.2 du guide
Fiche 2.3 du guide
Fiche 2.4 du guide
Fiche 2.5 du guide
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B

BOAMP

(Bulletin Officiel d’Annonces de Marchés public3purnal d'annonces légales dépendant des journaux
officiels que le Département sollicite pour publiensemble des avis d'appels d'offres d'un momistité
supérieur & 20 000 euros hors taxes. La publicasbfaite sur le site internet du BOAMP pour legechés
inférieurs & 90 000 euros hors taxes, et dansrs@xegpapier pour les marchés supérieurs a 90 0Q3 dors
taxes.

A voir :
Le BOAMP est utilisé lors de toutes les procéddxsites dans la partie Il du guide (sauf procédure
trois devis ou sans publicité)

Bordereau des prix unitaires (BPU)

Il s'agit d’'une liste de prix, partie intégrante dossier de consultation des entreprises, qui gporeent aux
prestations, fournitures ou éléments de travauxatkelés dans les cahiers des charges. Il est dastiné
renseigné par l'entreprises candidate qui l'intétaes son offre. Il n'est utilisé que pour les rhésca prix
unitaires.

A voir :
Le BPU est susceptible d’étre utilisé dans towseprocédures de la partie 1l du guide.
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C

Cahier des charges

Document qui contient les clauses qui s'appligoelars de I'exécution d’'un marché public et quigfies
conditions de leurs exécutions. Il existe plusiematsiers des charges.

Cabhier des clauses administratives (CCAP, CCAG)

Cabhier des clauses techniques (CCTP, CCTG)

Les cahiers des clauses administratives géné@@a@) prévoient I'ensemble des aspects adminifstrati
contractuels standards d'un marché (délais, pésatibnditions générales...) passé par une adratiost Il y
est systématiquement fait référence dans les mnadith®épartement. Ce document n'est jamais joi G,
il est réputé connu des entreprises. Il existe BGE@n fonction de I'objet du marché:

. CCAG travaux (CCAGT)

. CCAG marchés industriels (CCAG MI)

. CCAG prestations intellectuelles (CCAG PI)

. CCAG fournitures et services (CCAG FCS)

. CCAG techniques de l'information et de la commuti@a(CCAG TIC)

Des cahiers identiques existent en matiére de etaieshniques. Il s’agit des cahiers des clausbsitues
générales (CCTG) qui existent surtout dans le doendés travaux.

Les cahiers des clauses générales peuvent étrdé&témpar des clauses particuliéres, rassemblées wta
CCAP (cahier de clauses administratives particedierou un CCTP (cahier des clauses techniques
particulieres) selon leur nature.

A voir :
Les cahiers des charges sont cités ou rédigédédaicutes les procédures décrites dans la padie 11
guide (sauf procédure trois devis ou sans publjicité

Candidature

Les candidats a I'attribution d’'un marché doivemirhir a 'administration, lors de la procédures de
documents afin de justifier qu'ils possédent lgsacités techniques, financiéres et professionnadigsises.

Les éléments de candidature donnent lieu a ungsende I'administration, qui retient ou non lesdidats
correspondants.

A voir :
Les éléments relatifs a la candidature sont exasrloré de toutes les procédures décrites danstia Ha
du guide
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Code (nomenclature, opération, unité fonctionnelle)

Les opérations de recueil des besoins et de fixalis procédures de marchés nécessitent que chetupte
prévu par le Département soit identifié par un code

» Code nomenclature pour les besoins « réguliera fré@aux ou en fournitures et services)
» Code unité fonctionnelle (pour les projets nécassitachat de fournitures et/ou services)
» Code opération (en matiére de travaux ponctuels)

Dans le logiciel IGDA, ces codes sont appelés «llamarchés ».
A voir :

Partie | du guide ;
Partie Il du guide.
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Décomposition du prix global et forfaitaire (DPGF)

Il s'agit d’un tableau détaillant les éléments coimplans le prix inscrit a I'acte d’engagement diuarché.
Partie intégrante du dossier de consultation dasmses, elle doit correspondre aux prestatiftmgpitures
ou éléments de travaux demandés dans les cahisrshdeges. elle est destinée a étre renseignée par
I'entreprises candidate qui 'intégre dans soneofElle n'est utilisée que pour les marchés a glabal et

forfaitaire.

A voir :
La DPGF est susceptible d’étre utilisée dans tdeteprocédures de la partie Il du guide

Délit de favoritisme

La loi réprime tant les entreprises que les fomet@res, les uns par le délit de corruption elases par le
délit de favoritisme.

Le délit de favoritisme consiste pour un agent jgubll pour un élu, dans le cadre d'un marché public
procurer un avantage injustifié a une entreprise pobtention du marché.

Le délit de corruption est constitué lorsqu'unespene, ayant une influence dans la prise de dédisie de
contrats publics, céde aux avances ou solliciteamtieprise en arguant de son poids dans la peis€dsion.

A voir :
Concerne le non respect du choix (partie | du guitielu déroulement (partie 1l du guide) des
procédures.

Dossier de consultation des entreprises (DCE)

Dossier mis a la disposition des entreprises lusedprocédure marché public afin de leur permealtze
déposer une offre pour répondre aux besoins dmitastration. Il est composé :

» De l'acte d’engagement
» Du bordereau des prix unitaires ou décompositioprduglobal et forfaitaire (DPGF)
e Des cahiers des charges

* Du reglement de la consultation

A voir :
Le DCE doit étre constitué pour toutes les procéslde la partie 1l, a I'exception de la procédypet
« trois devis »
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EPM
Il s'agit du logiciel dédié a la passation des rhascpublics qu'utilise le Département

A voir :
Concerne tout le guide
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Groupement d’entreprises

Lorsqu'un marché fait appel a différents métiehssipurs entreprises peuvent se grouper afin dendip au
marché. Dans le dossier de candidature il fautiggéaue l'entreprise répond au marché au sein d'un
groupement.

On distingue deux groupements :

Le groupement conjoint : les entreprises qui pigetict au groupement sont responsables uniguementgo
partie qu'elles exécutent. L'entreprise n'a pagedponsabilités pour l'inexécution de la prestaties autres
entreprises du groupement.

Le groupement solidaire : Les entreprises qui gipgnt au groupement sont responsables et engagaeta
totalité du marché. Si une entreprise n'est pasesure d'assurer sa participation, les autrespeistes du
groupement doivent assurer la réalisation de ladmalentreprise défaillante.

Lors de I'analyse des candidatures, il est nécesdaxaminer les piéces de chaque entreprise negralars
gue I'offre du groupement est unique.

A voir :
Concerne toutes les procédures citées dans la plarti

Groupement de commandes

Il s'agit d'un regroupement de plusieurs admirtisina constitué afin de mutualiser les achats. des
administrations est désignée comme coordonnategralipement. A ce titre, elle est chargée au mimmu
des opérations relatives a la procédure de passdtionarché en cause. Les regles de fonctionnedwent
groupement sont fixées dans une convention de groept.

A voir :
Concerne toutes les procédures citées dans l& plarti
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Hypothése d'école

Utilisée dans le cas des marchés a bons de commiaustigit d’'un document dans lequel I'adminiskpat
inscrit des quantités de commandes d’articles/Bsti afin de faciliter I'analyse des offres. Pamiggrante du
dossier de consultation des entreprises, ellerdpiendre les prestations, fournitures ou élémamtsavaux
demandés dans les cahiers des charges. elle @atdasétre chiffrée par I'entreprises candidatd’optégre
dans son offre.

Lorsque I'hypothése d'école est utilisée dans unch@a prix unitaires qui n'est pas a bons de comima
elle est appelée détail quantitatif estimatif (DQE)

A voir :
Hypothése d’école et DQE sont susceptibles d'étlieés dans toute les procédures de la partie Il d
guide.
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JOUE (Journal officiel de I'Union Européenne)

Cette publication légale est I'équivalent du BOAMPniveau Européen. Les administrations ont |'atilog

de publier leurs annonces d'appels d'offres au JIBtsgue le montant estimé du marché est supéaigur
seuils européens.

A voir :
Fiche 2.3 du guide
Fiche 2.4 du guide
Fiche 2.5 du guide
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Marché public

Contrat administratif passé par une personne pulig titre onéreux, prévoyant I'acquisition derfores,
la réalisation de services ou I'exécution de travaar une entreprise ou une personne publiquestierc

La passation des marchés publics est soumise rmzig@ide mise en concurrence, dans des conditions
d’'égalité de traitement des candidats, liberté @Bac la commande publique et transparence desdunes.

Les procédures de passation des marchés publicggesipar le code des marchés publics, et emimizu
Département, par le guide interne des procéduFes & la passation des marchés publics.

Marché fractionné a bons de commande

Ce type de marché est réservé aux achats quehmsthaiion souhaite échelonner dans le temps,liean’en
connait a priori ni la quantité exacte ni la fréoee

Lors de la parution de l'avis, I'administration pfxer un montant maximum et minimum du marché en
guantité ou en valeur.

A voir :
Le marché a bons de commande peut faire I'objedukes les procédures citées dans la partie luiieg

Marché fractionné a tranches

Ce marché est utilisé lorsque I'administrationaarement identifié I'objet du marché mais ne sa# gi le
marché pourra étre mené a terme pour des raisonsmiques, politiques, techniques ou de délais.
L'administration va définir une tranche ferme cgriesréalisée de maniére certaine et des tranches
conditionnelles qui seront réalisées s'il n'y agmsontraintes.

A voir :
Le marché a tranches peut faire I'objet de towgegptocédures citées dans la partie 1l du guide.
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Offre

Proposition déposée par un candidat. L'offre daitondre au cahier des charges fourni par I'admitist.
Les offres des candidats sont analysées par I'agmzEtion, dans le but de sélectionner I'offre
économiquement la plus avantageuse (meilleur rappatité-prix).

Le résultat de I'analyse des offres est consigmé tiarapport d’analyse des offres.

A voir :
Offres et analyse des offres sont nécessairestdatesles procédures de la partie Il du guide.

Opérateur économique
C’est la désignation en droit des marchés publkssatreprises candidates ou titulaires d’un masabéc.

Option

Lorsqu'une option est demandée dans le DCE panegir adjudicateur sur un point précis, l'entre@igui
répond a l'appel d'offres doit ou peut proposeraghetion technique alternative concernant ce point

L’administration choisira I'option qui convienteieux a son besoin lors de I'analyse des offres.

A voir :
Les Options sont compatibles avec toutes les ptoedgrévues dans la partie Il du guide.
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Pouvoir adjudicateur
Synonyme d’acheteur public en droit des marchésqauthe Département est un pouvoir adjudicateur.

Procédure de passation

La procédure de passation est mise en ceuvre pouettee la conclusion d’un marché public. Elle coemul
dans la grande majorité des cas une étape de mgmeurrence de plusieurs entreprises.

Procédures formalisées

Ce sont les procédures qui doivent étre engagaeppomettre la passation de marchés lorsque lgls se
européens sont dépassés. Les conditions de déentleles procédures formalisées sont intégralement
prévues dans le code des marchés publics. Il s’agit

e De I'appel d'offres

» des procédures négociées
e du concours

* du dialogue compétitif

A voir :
Fiche 2.3 du guide
Fiche 2.4 du guide
Fiche 2.5 du guide

Procédures adaptées

Ce sont les procédures qui peuvent étre engagéep@onettre la passation de marchés (marchésadure
adaptée MAPA) ne dépassant pas un certain seuil. Les conditiert&roulement des procédures adaptées
sont fixées par chaque administration. Il s’agitsain du Département :

» de la procédure adaptée type « 3 devis »
» de la procédure adaptée avec publication

A voir :
Fiche 2.1 du guide
Fiche 2.2 du guide
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Procédures ouvertes
Ce sont les procédures pour lesquelles toutesitespeises intéressées peuvent déposer une offre.

A voir :
Fiche 2.1 du guide
Fiche 2.2 du guide
Fiche 2.3 du guide

Procédures restreintes

Ce sont les procédures pour lesquelles seulesifiespases au préalable présélectionnées par li@dtration

peuvent déposer une offre.

A voir :
Fiche 2.4 du guide
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Rapport 79

Le rapport 79 est un document destiné a informepidrdle de légalité (services de la préfectusr@hs du
contréle des marchés) des grandes caractéristijuesarché qui vient d’étre signé ainsi que des élém
essentiels survenus lors de la procédure de passditiest dit « 79 » car ses mentions obligatogest
indiquées dans l'article 79 du code des marchésgsulll n’est obligatoire que pour les marchéssgasvia
une procédure formalisée.

A voir :
Fiche 2.3 du guide.

Reéeglement de la consultation

Le réglement de consultation (RC) rappelle les éhéim essentiels du déroulement de la procédure de
passation aux entreprises. Rédigé par I'administrall rappelle ou établi, I'objet de la constitiaf la date et
'adresse ou doivent étre déposé les offres, leéres de choix pour la sélection des offres, laédu
d'exécution du marché, le délai de validité desesffet les coordonnées pour avoir des renseignement
technigues et administratifs.

A voir :

Le RC est utilisé lors de toutes les procéduregua® dans la partie Il du guide, a I'exceptionale |
procédure adaptée type 3 devis.
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Seuils
Les seuils conditionnent la nature de la procédarpassation a engager.
Les seuils, dits européens, qui imposent d’engagemprocédure formalisée au sein du départementisan

. 193 000 euros HT pour les marchés de fournituréde services et de travaux
En deca du seuil, il est possible de lancer uneéohare adaptée.

Les seuils sont comparés au montant estimé dedésapour savoir la procédure a engager. Le montant
estimé des marchés s’apprécie non pas marché penéret direction par direction mais catégorie decmés
par catégorie, et ce pour le Département toutentie

A voir :
Partie | du guide.

Sous-traitance
Entreprise qui participe a I'exécution d'un marchéblic a la demande du titulaire d'un marché.
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Titulaire
Entreprise qui a remporté un marché public.
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Variante

Lorsque les variantes sont autorisées par le poadqidicateur, I'entreprise qui répond a l'appefiebs peut
proposer une solution technique alternative.

L’administration doit alors prévoir tous les poidis DCE sur lesquels les variantes ne pourronppest.

L’administration choisira la variante qui conviéatmieux a son besoin lors de I'analyse des offres.

A voir :
Les variantes sont compatibles avec toutes leggdures prévues dans la partie Il du guide.
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