Passer un appel d'offres

L'offre est la procédure par laquelle la personne pblique attribue le marché sans négociation sur laase de
criteres objectifs préalablement portés a la connasance des candidats.

Références Code des Marchés Publics : articles5722&8, 59, 60, 61, 62, 63, 64

L'ESSENTIEL

Définition de la procédure d'appel d'offres

L'appel d'offres est la procédure par laquellegispnne publique attribue le marché sans négagiatiola base de
criteres objectifs préalablement portés a la casaaice des candidats.

Seuils d'obligation de recours a la procédure dedppel d'offres

*  Pour les marchés de travaux dont le montant esrisup ou égal a 5.150.000 € HT.

»  Pourles marchés de fournitures et de servicesallestivités territoriales dont le montant est&ugur ou
égal & 206.000 € HT.

* Pourles marchés de travaux de |'Etat dont le momist supérieur ou égal & 133.000 € HT.

Il existe deux procédures d'appel d'offr

* l'appel d'offres est dit ouvert lorsque tout caatljgeut remettre une offre ;
« l'appel d'offres est dit restreint lorsque seulsveat remettre des offres les candidats qui y aotdrisés apré
sélection.

APPEL D'OFFRES OUVERT

Procédure en une seule étape :

e Les plis portant candidature et les pigrtant offres sont ouverssiccessivement.

e Clestla personne publique qui ouvre les plis gaariela candidature des soumissionnaires.

* Avant de procéder a I'examen des candidaturegripne publique peut décider de demander a tsus le
candidats concernés de produire ou de complétediEssier de candidatures dans un délai idenpque
tous les candidats et qui ne saurait étre supéiiddrjours. Elle en informe les autres candidai®nt la
possibilité de compléter leur candidature dans@enmdélai. (Article 52 CMP)

Avantages et inconvénients
e Procédure moins longue
e Permet ala CAO (en fonction du nombre de dossinss) d'enregistrer les candidatures et d'oussioffres

au cours de la méme réunion.
APPEL D'OFFRES RESTREINT

Procédure en deux phases:

« analyse des candidatures ; Avant de procéderanter des candidatures, la personne publique peigtedé
de demander a tous les candidats concernés deingrodude compléter leur dossier de candidatures da
délai identique pour tous les candidats et quianeast étre supérieur & 10 jours. Elle en inforesedutres
candidats qui ont lpossibilité de compléter leur candidature damaéene délai (article 52 CMP)

» analyse des offres transmises par les candidatsutors de la premiére phase, suite a I'envia ttre de

consultation ;

Avantages et inconvénients
e procédure moins lourde
* nombre limité d'offres a comparer : un minimum dmafbdidats doit étre admis a présenter une offre



Le déroulement de la procédure d'appel d'offres ouvert
Articles 57, 58, 59 du CMP

La préparation de I'appel d'offres
e rédaction des pieces du marché, notamment CCAPPC&Xe d'engagement, bordereau de prix, détail
quantitatif estimatif, décomposition du prix gloledlforfaitaire etc.
e Avis d'appel public a la concurrence
* Reglement de consultation

La publicité et les délais de réception des offres
e un avis d'appel public a la concurrence est putaits les conditions prévues a l'article 40.

» le délai de réception des offres ne peut étreietiéa 52 jours a compter de la date d'envoi dAPE.

0 Ce délai minimal ne peut étre réduit pour des matifirgence.

0 Ce délai minimal peut étre ramené a 22 jours erdeasgs de préinformation

o Ce délai, ainsi que celui de I'avis de préinformatpeuvent étre réduits de 7 jours en cas d’erwoi d
I’AAPC par voie électronique.

0 Ce délai peut étre réduit de 5 jours en cas deuttation par voie électronique des documents de la
consultation

0 Ce deux derniers délais peuvent étre cumulés & ménimal sera alors de 40 jours

» lorsque les documents de la consultation ne senapeessibles par voie électronique, ils sont eésayix
opérateurs économiques qui les demandent en tetiftgpdans les six jours qui suivent leur demande.

» les renseignements complémentaires sont envoyésguateurs économiques qui les demandent en temps
utile, au plus tard six jours avant la date linfitée pour la réception des offres.

« Désormais, les dossiers des candidats comporteetemveloppe comprenant les documents relatifs a la
candidature et a l'offre.

Le choix de 'offre économiquement la plus avantageuse

e avant de procéder a I'examen des candidaturesulej adjudicateur qui constate que des piecesldon
production était réclamée, sont absentes ou incetegl peutiemander aux candidats de compléter leur dc
conformément aux dispositions du | de i'articledb2ZCMP.

e la CAO pour les collectivités territoriales élimites candidatures qui ne peuvent étre admisesitaion
de l'article 52 du CMP. Les enveloppes contenabféres des candidats minés leur sont rendues sans a
été ouvertes.

e La CAO pour les collectivités territoriales élimidgalement les offres inappropriées, irrégulieres o
inacceptables.

¢ il ne peut y avoir de négociation avec les candidaest seulement possible de demander aux catsdiié
préciser ou de compléter la teneur de leur offre.

» l'offre économiquement la plus avantageuse essighen application du ou des criteres annoncésl@ais
d'appel public & la concurrence ou dans le réglénfeta consultation. Ce choix est effectué paolamissiol
d'appel d'offres pour les collectivités territogis

e une mise au point des composantes du marché peda#¢ avec le candidat. Ces modificatioiesdoivent pe
remettre en cause les caractéristiques substastid I'offre ni le classement des offres.

« le candidat retenu doit produire les attestatidreesificats mentionnés a l'article 46 | et || @MP

» lorsque le candidat dont l'offre a été retenuedipitdes attestations et certificats mentionnéaliéa
précédent, les candidats dont I'offre n'a pased&hue sont informés du rejet de celle-ci conforevdrau | de
I'article 80. Le pouvoir adjudicateur communique meotifs de rejet. Il communique dans un délai makide
15 jours a compter de la réception d'une demandeedles candidats écartés, les motifs détaillée .

« le marché est notifié et un avis d'attributionmsblié. Pour les collectivités territoriales, lenata est notifié
aprés transmission gpréfe des piéces nécessaired exercice de son contr.



e l'appel d'offres peu étre déclaré sans suite orgifieux lorsque aucune candidature ou aucune wérété
remise ou lorsqu'il n'a été proposé que des oifigspropriées, irrégulieres ou inacceptables. Gkitdaration
est effectuée par la commission d'appel d'offres fEs collectivités territoriales. Les candidats gnt remis
un dossier au pouvoir adjudicateur en sont inforrRésir les collectivités territoriales et les étsgBments
publics locaux & I'exception des établissementéigauble santé et des établissements publics soetaux
médico-sociaux, la commission d'appel d'offres siht® type de procédure a mettre en oeuvre.

e atout moment, la procédure peut étre déclaréessarespour des motifs d'intérét général. Les adaidien
sont informés.

Le déroulement de la procédure d'appel d'offres restreint
Articles 60 a 64 du CMP

La préparation de I'appel d'offres
e rédaction des pieces du marché, notamment CCAPPC&Xe d'engagement, bordereau de prix, détail
quantitatif estimatif, décomposition du prix gloleslforfaitaire etc.
e Auvis d'appel public a la concurrence
¢ Reéglement de consultation

La publicité et le délai de réception des candidats
e un avis d'appel public a la concurrence est pulai®s les conditions prévues a l'article 40.

* le délai minimal de réception des candidaturegles7 jours, a compter de la date d'envoi de |'avisle 30
jours si l'avis a été envoyé par voie électronique.

e en cas d'urgence ne résultant pas du fait du poadpidicateur, ce délai minimal peut étre ramef® @urs
ou a 10 jours si l'avis a été envoyé par voie fedjue.

¢ le pouvoir adjudicateur indique dans '’AAPC s’iitend limiter le nombre de candidats admis & présemte
offre. Le nombre minimum ne peut étre inférieur. & 5

L’ouverture des candidatures

* avant de procéder a I'examen des candidaturesulep adjudicateur qui constate que des piécesldon
production était réclaméspnt absentes ou incomplétes, peut demander adidesside compléter leur dos:
conformément aux dispositions du | de I'article 52.

¢ la CAO pour les collectivités territoriales étaltditliste des candidats a présenter une offre

* les candidats non retenus en sont informés confoeméau | de I'article 80.

La lettre de consultatio

¢ une lettre de consultation est envoyée simultanémésus les candidats sélectionnés. L'article 6ZWP
détailla la liste des mentions minimum que doit ponter cette lettre.

« le délai de réception des offres ne peut étreigiéi 40ours & compter de I'envoi de la lettre de contaha
0 ce délai minimal peut étre ramené a 22 jours erd@ags de préinformation
0 ces délais peuvent étre réduits de 5 jours eneasmkultation par voie électronique des documents
de la consultation
0 en cas d'urgence les délais peuvent étre ramet@goars.

Le choix de 'offre économiquement la plus avantageuse

e la CAO pour les collectivités territoriales proc&dbouverture et a I'enregistrement des offrele &lmine les
offres inappropriées irréguliéres ou inacceptables.

* il ne peuty avoir de négociation avec les candidhest seulement possible de leur demander éggar ou
de compléter la teneur de leur offre.

« [l'offre économiquement la plus avantageuse essighen application du ou des critéres annoncésldaa®C
ou dans le RC. Ce choix est effectué par la comamssappel d'offres pour les collectivités temiates.

e une mise au point des composantes du marché pedai¢ avec le candidat. Ces modificatioresdoivent pe
remettre en cause les caractéristiques substastid I'offre ni le classement des offres.

» le candidat retenu doit produire les attestatidreerificats mentionnés a l'article 46 | et || @MP



» lorsque le candidat dont l'offre a été retenuedpitdes attestations et certificats mentionnéalinéa précédent,
les candidats dont l'offre n'a pas été retenueistmrmés du rejet de celle-ci conformément au l'alticle 80.
Le pouvoir adjudicateur communique les motifs detrél communique dans un délai maximal de 15gaur
compter de la réception d’'une demande écrite dedidats écartés, les motifs détaillés de rejet.

* le marché est notifié et un avis d'attributionmghli€. Pour les collectivités territoriales, lencig est notifié
apres transmission au préfet des pieces nécesadiesgrcice de son contrdle.

« l'appel d'offres peu étre déclaré sans suite owatfieux lorsque aucune candidature ou aucune wérété
remise ou lorsqu'il n'a été proposé que des oifiggspropriées, irrégulieres ou inacceptables. Ckitdaration
est effectuée par la commission d'appel d'offres s collectivités territoriales. Les candidats ont remis un
dossier au pouvoir adjudicateur en sont informésir es collectivités territoriales et les étaldiseents publics
locaux a I'exception des établissements publicsadé® et des établissements publics sociaux ecmédriaux,
la commission d'appel d'offres choisit le type decgdure a mettre en ceuvre.

* atout moment, la procédure peut étre déclaréessatespour des motifs d'intérét général. Les adatdien sont
informés.

LES PIEGES A EVITER

* ne pas estimer avec précision le montant du maeshépplication de Il'article 27 du
code des marchés publics) ;

e ne pas publier un avis d'appel public a la concwweeau BOAMP et/ou au JOUE
selon le seuil et la nature des prestations (tndf@urnitures et services) ;

e adresser un dossier de consultation & une enteeguisn’a pas sollicité le DCE ;
* ne pas s'assurer de la régularité de la convocdéda CAO et de son quorum ; s
» solliciter l'avis de la commission d'appel d'offedgrs que le quorum n'est pas atteint ;

« utiliser la demande écrite de précision pour engage négociation avec un
candidat ;

¢ ne pas analyser I'ensemble des offres sur les sétéises du réglement de la
consultation, en jugeant les offres en ayantuea des critéres non prévus.





