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Article | - PREAMBULE

Dans le cadre de I'étude portant sur la nouvelle organisation des achats au sein des ministéres de
I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche, 'ensemble des services a été
sollicité non seulement pour I'évaluation des taches relevant du processus d'achat mais également
pour réfléchir aux relations entre une structure dédiée a I'achat et les services prescripteurs.

Les échanges menés avec tous les services des rinistéres ont conduit  la création de Ia Mission des
achats par arrété du 26 aolt 2009. Cette nouvelle structure doit proposer un service portant sur

I'ensemble du processus des achats, allant de la formalisation du besoin a la prise en charge sur I'outil
CHORUS.

Ainsi, certaines tiches réalisées dans les directions, services ou délégations seront désormais
exclusivement effectuées par la Mission des achats.

L'arrété du 26 aolt 2009, modifiant 'arrété du 17 mai 2008, fixant I'organisation de I'administration
centrale des ministéres de I'éducation nationale et de l'enseignement supérieur et de la recherche,
dispose que : '

« La mission des achats met en ceuvre la politique d'achat des ministéres. Elle les représente dans les
organes interministériels chargés de la coordination et de la promotion de I'achat public. Elle apporte
son expertise stratégique, juridique, économique, organisationnelle et technique aux services centraux
et déconcentrés. Elle coordonne ou prend en charge tout ou partie de leurs achats ».

La mission des achats est organisée en trois bureaux :

— le bureau de l'ingénierie des achats ;
— le bureau du réseau d'acheteurs et de I'assistance juridique
— le bureau de la gestion des marchés nationaux et de la performance des achats.

Dans le cadre de la politique d'achat définie par le Service des Achats de I'Etat (SAE) et ie Secrétaire
general, la Mission gére l'activité « achats » pour I'ensemble des services centraux et déconcentrés
des ministéres, en s'appuyant sur les services acheteurs et prescripteurs. Elle prend en charge
l'accomplissement des taches liées A I'achat et aux opérations de suivi de la dépense liées a la mise
en place de CHORUS.

Article Il - OBJET

La présente convention a pour objet de déterminer les conditions dans lesquelles la mission des
achats prend en charge, pour le compte du service des technologies et des systémes d'information,
'ensemble des procédures d'achats & partir du premier euro et gére, dans I'outil CHORUS, I'ensemble
de son activité « achats » & partir du premier euro.

Article lll - DOMAINE D’'INTERVENTION

La mission des achats et le service prescripteur travaillent de concert pour établir la- programmation
des achats sur l'année et pour élaborer une stratégie cohérente.

La mission des achats (MA) assiste le service prescripteur (SP) pour la définition de son besoin et
dans la formalisation des documents contractuels. Elle prend en charge ensemble de la procédure
jusqu'a la notification du contrat, puis assure le suivi de I'exécution du marché jusqu’a son terme sur le
plan juridique et financier,

La MA est l'interlocuteur unique du SP pour |'optimisation et I'efficience du processus achat.

Cette organisation doit permettre de sensibiliser le service en amont et de prévenir d'éventuels
contentieux en renforgant les supports juridiques par des clauses contractuelles adaptées au domaine
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de la consultation. Si malgré tout des problémes apparaissent, la MA aide le SP & les résoudre dans
les meilleures conditions.

Pour assurer |a sécurité juridique des contrats et la performance des achats, le SP consuite la MA a
chaque étape du processus.

La mission des achats intervient & chacune des trois phases décrites ci-dessous.

iil.1 Recensement et planification des achats

La MA recense les besoins pour le compte des deux ministéres, en matiére de services, fournitures et
travaux.

Elle élabore la cartcgraphie des achats pour I'administration centrale et les services deconcentrés
ainsi que la programmation des achats de I'ensemble des services centraux et déconcentrés.

Cette programmation est indispensable pour intégrer les modifications requises sur les marchés en
cours de renouvellement, définir une stratégie d'achat cohérente, planifier les délais de procédure et
lancer les nouvelles consultations.

La MA interroge le service, au cours du demier trimestre de 'année N, pour établir la liste des projets
de marchés qu'il envisage de conclure 'année N + 1. Le service remet cette liste, comportant {'objet,
le montant prévisionnel, la durée prévisionnelle du marché ainsi que 'ordre des priorités, au plus tard
le 15 décembre de I'année N.

Aprés étude des projets de marchés de Fensemble des services prescripteurs, la MA et le SP se
réunissent pour définir cenjointement, et sur |la base des propositions de la MA, les procédures a
metire en ceuvre et les calendriers associés.

1.2 Les principales étapes de ia consultation

Définition du besoin
Dés l'apparition du besoin, le SP prend contact avec la MA.

En fonction de lurgence du besoin et du plan de charge du bureau de l'ingénierie des achats, la MA
établit le calendrier de prise en charge du nouveau marché et désigne lé corréspondant chargé du
dossier. Le projet de calendrier de la procédure de mise en concurrence est établi par la MA lors de la
transmission de la premiére version du CCTP par le SP. La version definitive du calendrier est
déterminée a la finalisation du CCTP.

De fagon permanente, la MA assure le sourcing (identification et rencontre de nouveaux fournisseurs,
comparaison continue du prix et de la qualité sur le marché, recherche des innovations apportées par
de nouveaux fournisseurs). Elle compare les pratiques du ministére avec celles d’autres services
achats.

La MA verifie que les besoins ne sont pas déja pris en charge par des marchés en cours d’exécution.
Dans ce cas, la MA pourra directement orienter le SP sur des supports contractuels existants et,
aeventuellement, sur les fournisseurs du domaing concerné.

La mission, a travers le bureau de Fingénierie des achats, prend en charge ;

- la détermination de la nature de la consultation & lancer (marchés formalisés ou procédures
adaptées) ;
- la formalisation du dossier de consultation ;
o sur la base du cahier des charges fonctionnelles et techniques rédigé par le
prescripteur, le CCTP (Cahier des Clauses Techniques Particulieres) est rédigé par le
SP, avec l'assistance de la MA ;

Convention de services STSI 4/24



o le bordereau des prix des prestations est établi par le prescripteur en conformité avec
la description des prestations énoncée au CCTP ;

o le CCAP (Cahier des Clauses Administratives Particuliéres) est rédigé par la mission ;

o le Réglement de |la Consultation est rédigé par la mission :

o T'AAPC (avis d'appel public 4 1a concurrence) est rédigé par la MA.

La MA aide notamment le SP -

- a finaliser la formulation des clauses techniques pour lever toute ambigtiité,

- a exiger dans les réponses des fournisseurs une description claire et exhaustive de tous les services
qui doivent accompagner le marché (par exemple : points et délais de livraison, documentation
accompagnant les matériels pour les marchés de fournitures, ainsi que la démarche, la méthodologie
et les livrables écrits ou informatisés pour les marchés de prestations),

- a determiner et détailler les unités d’'oeuvre pour garantir un meilleur chiffrage du prix des prestations
et une meilleure qualité de réponse.

Pour les projets complexes, la MA peut orienter le SP vers des prestataires spécialisés dans le
domaine concerné pour l'assister dans la formulation d’'un CCTP clair et opérationnel.

De la finalisation du dossier de consultation a la notification du contrat

En concertation avec le SP, la MA détermine le calendrier de la procédure et fixe la date de réception
des offres. Cette derniére tient compte des contraintes opérationnelles du prescripteur, des

contraintes réglementaires et de la réalité¢ du processus de présentation des offres par les
fournisseurs.

Dés la finalisation du dossier de consultation, la MA prend en charge les formalités de publicité (avis
d'appel public & la concurrence) et procéde & la mise en ligne du dossier de consultation sur la
plateforme « place de marché interministérielle ».

Jusqu'a la date de remise des offres, les correspondances avec les candidats sont gérées par la MA :

- Le cas écheant, elle sollicite le SP pour répondre aux éventuelles questions des candidats et
procéde & leur mise en ligne sur la plateformé. Les éléments de réponses transmis sont
analysés sur le plan juridique pour qu'ils ne puissent pas faire l'objet d'un recours en
annulation dans I'hypothése ol certaines informations seraient contraires aux intéréts d'un
candidat ou au libre accés a la concurrence. ‘

- Elle porte a la connaissance des candidats, via la plateforme, les ajustements ou rectificatifs
apportés au dossier de consultation.

Suite & l'ouverture des plis, la MA propose :

* une assistance & l'analyse des offres ;
* une assistance a la rédaction du rapport de présentation.

Lorsque le représentant du pouvoir adjudicateur a arrété son choix sur le titulaire auquel il est
envisage d'attribué le marché, la MA transmet le dossier aux organes de contrdle (CBCM) dés lors
que son montant le justifie,

Afin de respecter I'égalité de traitement des candidats, aucune information ne peut étre transmise aux
candidats én cours de procédure. Ceux-ci sont avisés par écrit par la MA du résultat de la
consultation.

A ce titre, la MA gére l'envoi des lettres de rejet aux sociétés non retenues, puis procéde & la
notification du marché et 4 son recensement.
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Toutes ces opérations sont régies par des réglements précis qui doivent étre scrupuleusement
respectés sous peine de laisser aux candidats non retenus la possibilité de faire des recours
en annulation et d’exposer le SP ou la MA a des poursuites pénales et / ou des amendes (délit
de favoritisme).

A compter de la finalisation du dossier de consultation, les différentes étapes du processus sont les
suivantes :

1 Rédaction de l'avis d'appel public & la concurrence

2 | Prise en charge des formalités de publicité

3 | Mise en ligne du dossier de consultation et gestion de la plateforme des marchés

4 | Gestion des communications aux candidats (traitement des questions éventuelles
conjointement avec le prescripteur, publication des rectificatifs)

5 Réception des plis

6 | Organisation de la réunicn d'ouverture des plis

7 | Assistance & 'analyse des offres et a la formalisation du rapport de présentation

8 | Présentation du dossier aux organes de contréle (si le montant du contrat le
justifie)

9 | Envoi des lettres de rejet aux candidats non retenus et gestion des demandes
complémentaires

10 [ Notification et recensement du marche

Le service prescripteur est donc entiérement déchargé de toutes les formalités liées a la procédure.

Exécution du marché

Dans le cadre de la programmation, par marché, de l'allocation et de la mise & disposition des
ressources budgétaires en relation avec le responsable de 'unité opérationnelle (RUQ), la MA doit
avoir accés sur Fouti! CHORUS aux enveloppes financiéres du SP.

Conformément a la décision prise par le SP, la MA engagera les crédits nécessaires en vue de la
transmission du dossier au CBCM pour visa préalable si le montant du contrat le justifie, et / ou pour
sa notification.

A compter de la notification, la MA prend en charge I'exécution du marché jusqu'a son terme sur le
plan juridique et financier. La prestation comprend :

- la prise en charge du contrat sur I'outil,
- le suivi de I'exécution : par marché, par prescripteur, par segment, accompagnement des
pilotes opérationnels des marchés, alertes, transmission des restitutions de suivi et d’état.

Son intervention porte autant sur les &léments contractuels que sur la phase de liquidation.
Eléments contractuels

« Bon de commandes.

¢ Tranches.

¢ Avenants.

* Reconductions.

e Acomptes et avances (calcul et versement).
¢ Résiliation.
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» Gestion des problemes survenus lors de 'exécution du contrat (spécifications techniques ou
delais non respectés, documents manguants,...). Rédaction des courriers de mise en
demeure, application des pénalités, résiliation.

e Cléture du marché (récapitulatif des paiements).

Paiement des factures

» Réception des factures.
+ Préparation du Service Fait (échange avec le prescripteur).
« Creation du dossier de demande de paiement (ex-DL) et transmission & 'ordonnateur.

Indépendamment du suivi juridique et financier, le SP bénéficie, tout au long du processus achat,
d’une assistance juridique.

fI1.3 Assistance juridique

La MA assure une assistance juridique, soit a la demande, soit de fagon systématique.
Les questions juridiques sont transmises au Bureau du réseau d'acheteurs et de I'assistance juridique

(SAAM-Achats 2) par voie électronique ou par courrier. Les réponses seront gérées en fonction du
niveéau de complexité du dossier.

La MA propose les activités suivantes :

Veille systématique
* Analyser I'impact des évolutions juridiques pour les acheteurs publics.
» Informer et sensibiliser les acteurs en élaborant et en rédigeant des notes juridiques
pratiques pour I'ensemble de la communauté des acheteurs.

Exécution des marchés
= Evaluer les risques juridiques liés aux marchés.
* Assurer le précontentieux (notamment la négociation avec les sociétés lors de
divergences dans 'exécution du marché).

= Analyser la nature des conflits et évaluer les enjeux (choix de ia voie amiable et/ou
recours ou résiliations).

= Gestion juridique du suivi des marchés publics.

Réponse 4 une demande ponctuelle

* Analyser la demande de conseil, organiser son traitement et énoncer une
probiématique juridigque.

* Instruire et suivre les dispositifs contractuels, formuler une réponse juridique.

*  Rechercher des solutions juridiques adaptées.

Prise en charge du réglement contentieux
= Conjointement avec la DAJ, le bureau SAAM-Achats 2 rédige les mémoires en
défense et suit le contentieux des marchés.
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ARTICLE V - MODALITES DE REGLEMENTS DES CONFLITS

Cette convention est passée dans le cadre des ministéres de I'éducation nationale et de
l'enseignement supérieur et de la recherche. En cas de désaccord sur sa mise en ceuvre, et si ce
desaccord persiste aprés concertation des deux parties pendant au moins deux semaines aprés la
consiatation de cet état, le secrétaire général sera saisi et sa décision sera appliquée.

ARTICLE VI — MISE EN PLACE D'UN PROCESSUS D’AMELIORATION DES SERVICES ET DE LA
QUALITE ASSOCIEE. :

Il est institué un comité des achats qui a pour vocation de rassembler I'ensemble des prescripteurs et
de rendre compte de la qualité de service de la prestation par rapport aux indicateurs définis par la
migsion des achats. Le service prescripteur peut également proposer des indicateurs.

Une réunion trimestrielle est organisée entre les parties pour faire le bilan de la période écoulée.

L'objectif est d'améliorer la relation entre la MA et le SP et, le cas échéant, de faire évoluer le contenu
de la convention de services,

AParis,le 2 7 3EL. 2009 A Paris, le

Le chef de service des technologies et des Le secrétaire général ou son représentant
systemes d'information ou son représentant

Pour le secrétaire géné
et par délégation
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ANNEXE

Abréviations

AAPC : avis d’appel public a la concurrence

AE : Autorisation d'Engagement

CBCM . Contréleur Budgétaire et comptable ministériel
CCAP : Cahier des Clauses Administratives Particuliéres
CCTP : Cahier des Clauses Techniques Particulieres
CHORUS : systéme d'information financier de I'état
CP : Credit de Paiement

DAF : Direction Administrative et Finariciére

DP : Dossier de Paiement

EJ : Engagement Juridique

GEJ : Gestionnaire engagement juridique

MA : Mission des Achats

MAPA / Marché a Procédure Particuliére Adaptée

RC : Réglement de la Consultation

RUO : Responsable de l'unité opérationnelle

SAE : Service des Achats de 'Etat

SF : Service Fait

SP : Service Prescripteur

Convention de services STSI

24/24



