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L’Eurorégion Pyrénées-Méditerranée (EPM) est un établissement public régi par le Réglement européen
(CE) n° 1082/2006 du Parlement européen et du Conseil du 5 juillet 2006 relatif a un groupement européen
de coopération territoriale (GECT) modifié par le Réglement (UE) n° 1302/2013 du’Parlement européen et
du Conseil du 17 décembre 2013 relatif a un groupement européen de coopération territoriale en ce qui
concerne la clarification, la simplification et 'amélioration de la constitution et du fonctionnement de

groupements de ce type.
/

A N " /
En vertu de ce Reglement et dans la mesure ou son siége est en.France, lTEPM constitue un établissement
public de droit frangais de type syndicat mixte ouvert exercant des missions de service public administratif.

En Europe, la passation des marchés public constitue un point cardinal des principes du traité sur le
fonctionnement de I'Union européenne. Elle répond notamment auxprinci’pes de concurrence libre et non
faussée. Elle s'intégre dans la stratégie Europe 2020 et c’est a ce titre q(J’elIe a fait I'objet d’'une Directive n°
2014/24/UE du 26 février 2014 sur la passation des marchés publics.

En France, cette Directive a été traduite par I'ordonnance n° 2015-899 du 23juillet 2015 et le Décret n° 2016-
360 du 25 mars 2016 qui s’appliquent donc aux marchés plblics, afin de respecter la liberté d’accés a la
commande publique, d'égalité de traitement des candidats, et de. transparence des procédures. Ces
principes permettent d’assurer Iefﬁcamte de la commande publlque; et la bonne utilisation des deniers
publics. - ) « /

En sa qualité de personne publique soumise a ce cadre, ce gﬁide est rédigé afin de permettre a l'autorité
territoriale comme aux achéteurs publics, d'identifier les procédures applicables au sein de 'EPM selon les
différents types de marchés a passer : /

Ce guide a vocation de permettre a chacun de dlsposer d’'une procédure d’achat public, de la définition du
besoin a la signature du. marche et.notamment au titre des marchés passés en deca des seuils des
procédures formahsees définies par le cadre réglementaire.

/
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2. CADRE.REGLEMENTAIRE

Le cadre réglementaire de référence de ce guide pour 'EPM est :

- L'ordonnance n° 2015-899 du 23 juillet 2015 relative aux marchés publics |
- Le Décret n° 2016-360 du 25 mars 2016 relatif aux marchés publics

2
4

3. PRESENTATION GENERALE e

A. LES PRINCIPES
Les principes fondamentaux de la commande publiq_ué‘s,ont ;N f“; { :‘.* v

- Laliberté d’'acces a la commande publique,

- L’égalité de traitement des candidats,

- Latransparence des procédures, Pa
La non- dlscrlmlnatlon des candid 'ts

c" CATEGORIES DE MARCHES PUBLICS

TR

Un marché publlc estfclasse selon son objet dans les catégories suivantes :

- Marche de\fournitures

- Marché de services

- Marché de travéux

- Appel a projet -

- Concession

- Convention d’occupation du domaine public
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D. QU'EST-CE QU'UN PROCEDURE D’'ACHAT . . A o
La procédure d'achat d’'un marché public varie en fonction de son Objét:et de la valeur estim'é[e' du‘;marché.
Les procédures de marchés publics sont les suivantes :

- Procédure adaptée

- Procédure concurrentielle avec négociations 1% artistique

- Marché négocié avec mise en concurrence

- Convention d’occupation du domaine public

- Concession /
- Dialogue compétitif

- Appel d’offre restreint

- Appel d'offre ouvert

Si cette derniére est supérieure a un seuil réglementaire, la procédure utilisée sera une « procédure
formalisée » dont les modalités sont définies par le cadre réglemgritair_e'. Au contraire, si la valeur estimée
du marché est inférieure a ce seuil, la procédure utilisée par 'EPM est une « procédure adaptée » dont les
modalités sont définies dans le présent guide.

A ce jour, les seuils de procédure des marchés publics sont les suivants :

- LB AN 2

Seuils de procédure formalisée applicables du 1er janvier 2018 au 31 décembre 2019 (montants hors taxes)

Objet du marché Seuils de procédure formalisée

Fournitures et e 3 partir de 144 000 € pour I'Etat et ses établissements publics
services °* a partir de 221 000 € pour les collectivités territoriales et les établissements publics de santé
* 3 partir de 443 000 € pour une entité adjudicatrice acheteur qui exerce une activité d'opérateur de réseaux
(production, transport ou distribution d'électricité, gaz, eau, etc.)

Travaux a partir de 5 548 000 €

E. QU’EST-CE QUE LA PUBLICITE D'UN ACHAT

La publicité d’'un achat.a pour objectif de garantir a tout opérateur é&conomique I'acces a la commande
publique et la transparence de la procédure. Elle est régie dans le présent guide pour les seuils ou la
« publicité est adaptée » et par le cadre réglementaire qui en régit les modalités pour la « publicité
obligatoire ».

A ce jour, les obligations de publicité sont définies en fonction des seuils suivants :

(
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s marchés publics de services :

Pour le

C « s 00

AJ

OBLIGATIONS DE PUBLICITE APPLICABLES AUX MARCHES PUBLICS DES COLLECTIVITES TERRITORIALES, LEURS
ETABLISSEMENTS PUBLICS ET LEURS GROUPEMENTS EN TANT QUE POUVOIRS ADJDUCATEURS*++*

¢
COC

EsPACE COMMANDE PUBLIQUE
Rubrique Conseils aux acheteurs et
aux autorités concédantes / Tableaux

MARCHES PUBLICS DE SERVICES
SEUILS
0€ 25000 € HT 90 000 € HT 221000 € HT 750 000 € HT
TYPES DE SERVICES : MODALITES DE PUBLICITE
Publicité obligatoire™" : |
Bulletin officiel des annonces des marchés publics ou (i Publicité obligatoire :
Publicité adapté Journal d'annonce ligale e curopées igatoire #4H)
Services autres que ceux c peee Bt, g nécessaire, annonce complémentaire dans la Bulletin officiel des annonces des marchés publics gt Journal officiel de I'Union
mentionnés a PArt. 28 ou presse spicialisée gu an Journal officiel de I'Union enropéenne
PArt. 29 du décret n® 2016-360 européemmettitt
Publicité supplémentaire facultativesssss
Publicité
facultativessis

Services sociaux et autres Publicité obligatoire :
Publicité adaptée g éen obligato;

i écifiques (Art, 28 du e
umc“;l!'-’pgxg ;cn"ng 16-360) Journal officiel de I'Unian exropéenne
Services juridiques de
représentation (Art. 29 du Publicité lib définic en fonction du ctdes du marché public
décret n 2016-360)
## Rappel : conformément a I'Art. 2 du décrer n°2016-360, les offices publics de Phabitat apy Liq les régles applicables aux autres ach que IEtat, les les, leurs établ: publics ct
leurs groupements. X o
%8 L'acheteur peut mettre en cuvre des mesures de publicité y compris de ltation directe d'opé ques — At 27 du décrer n°2016-360) ou retenic une di ég sans publicité ni misc en
concurrence préatables (82 du | de I'Arr. 30 du décret 0°2016-360).
“** Il n'existe plus de modéle d'avis obligatois d des scuils des procédures formalisées, sauf pour les marchés publics de défensc ou de sécurité.
it Afin de garantir l'infc des opé é iq i bl vigilants pouvant étre intéressés par le marché public.
éeuti i ion_curopéenne du 11 novembre 2015 éabli les £ las fards pour la publication davis dans le cadre de by passaton_ de

##t Modéle annexé au r

s hrog | .
$8955 La publicité supplé peut ne que certains des renscignements figurant dans I'avis de marché publié 3 titre principal 3 condition qu'elle indique les références de cet avis (111 de PArs. 33, 1 de
PAre 34 et I de P2 ot n° 25 o b if¢ relagif. s ics).

Mise a jour le 30/03/2018.
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- Pour les marchés publics de fournitures : o e '

EsPACE COMMANDE PUBLIQUE
Rubrique Consells aux acheteurs et
- aux autorités concédantes / Tableaux

OBLIGATIONS DE PUBLICITE APPLICABLES AUX MARCHES PUBLICS DES COLLECTIVITES TERRITORIALES, LEURS
ETABLISSEMENTS PUBLICS ET LEURS GROUPEMENTS EN TANT QUE POUVOIRS ADJUDICATEURS™®

- 0€ 25000 € HT 90 000 € HT 221000 € HT*
TYPES DE FOURNITURES MODALITES DE PUBLICITE
Publicité obligatoire# :
Bulletin officiel des annonces des marchés publics ou Publicité obligatoire :
Publicité Jjournal d'annonce ligale (modéle européen obligatoire***)
Publicité adaptée Et, 5i nécessaire, annonce complémentaire dans la Bulletin officiel des annonces des marchés publics et
Toutes les fournitures [fifacultative presse spécialiste ou au Journal officiel de 'Union Journal officiel de 'Union exropéenne
tt exropéennesss
Publicité supplémentaire facultativetttt

$3 Rappel : conformément 3 I'Art, 2 du déeret n°2016-360, les offices publics de Ihabitat appliquent les rigles applicables aux autres acheteurs que PEtat, les collectivité itoriales, leurs établi: publics et
leurs groupements.
“** Seuils curopéens mentionnés i | illct 2015 relative aux marchés publics et avis relatif aux scuils de procédure er 3 a liste des autorités publi centrales en droit de la

it L'acheteur peut mettre en ceuvre des mesures de publicité y compris de Itation directe d'opé é iques — Art. 27 du décrer n°2016-360) ou retenir une p égociée sans publicité ni misc en

concurrence préalables (8° du 1 de Iécret 0°2016-360).

#4# 1l n'existe plus de modéle d'avis obligatois d des scuils des procédures formalisées, sauf pour les marchés publics de défensc ou de sécurité.

8 Afin dc garantic linformation des opérateurs économiques misonnablement vigilants pouvant étre intéressés par le marché public.

*** Modéle annexé au giglement dexéeution (1) 201571986 de by Commission curopéenne du 11 novembre 2015 érabli les formula lards pour la_publication d'avis dans le cadee de b passarion de
g8 ics et abroy e iy 'exéeution n°842/2011.

it La publicité supplé ire peut nc comp que certains des renseignements figurant dans Pavis de marché publié 3 titre principal 4 condition qu'elle indique les références de cet avis (11 de P'Ar. 33, I de

PAre 34 et Il de PAer. 35 dereen® 5-360 du 25 2016 Jific: refanf aus o G ics).

Mise & jour le 30/03/2018.
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- Pour les marchés publics de travaux :

c

aux autorités concédantes / Tableaux

EsPACE COMMANDE PUBLIQUE
- Rubrique Consells aux acheteurs et

OBLIGATIONS DE PUBLICITE APPLICABLES AUX MARCHES PUBLICS DES COLLECTIVITES TERRITORIALES, LEURS
ETABLISSEMENTS PUBLICS ET LEURS GROUPEMENTS EN TANT QUE POUVOIRS ADJUDICATEURS

MARCHES PUBLICS DE TRAVAUX

0¢ 000 € HT 90000 € HT 5548000 € HT!
Publicité obligatoireS : An + s
ité obligatoire :
Bulletin officiel des annonces des marchés publics ou journal P.u Plic , o
s 5 % (modéle curopéen obligatoirett)
Publicité adaptée d'annonce ligale Bulltin officiel des o wa et Btk /
Publicité BY, g nécessaire, annonce complimentasre dans la presse il f";;:";% T Jexxa
MODALITES facultativet spécialisée oy an Journal officiel de 'Unrion enropéenne™* offie Kiok oropécxe
DE PUBLICITE
Publicité 1 P “
L3 3 -
* Rappel : conformément 2 PArt, 2 du décret n°2016-360, les offices publics de 'habitat appligy les régles applicables aux autres ach que I'Etat, les collectivité itoriales, leurs établi publics et leurs
upements.
’g:mls cumpccns mentionnés & "Art, 42 e I 3 = juillg: 5 relative aux marchés publics et avis relati€ aux seoils de procédure er 3 b liste des aurorités publi centmales en droir de la
publié au JORI le 31 décembre 2017, NOR ECOMI734747V.
# L'acheteur peut mettre en auvre des mesures de publicité y compris de ltation directe d’opé é iques — Art. 27 du déeret n°2016-360) ou retenir une procéd: égociée sans publicité ni misc en
concurrence préalables MLM'_\I‘_K‘S&LE:'M
§ Il n'existe plus de modéle d'avis ob "“ ds s des scmls d- édures formalisé s:ufpoux les marchés publics de défense ou de sécurité.
** Afin de garantir Vinfc des vtgilanu pouvant étre intéressés par le m:rchu: public.

1"Modt:k: annexé au gyl d'e u-unnn (Ul'\ "0]5/!_}15 de Iy C d du 11 novembre 20135 & les formulai lards pour I publication d'avis dans le cadre de b passarion de
e Cyle

L
|'\r[. ucxnderr,in. 35 du déerer n® 2015-360 du 25 mars 2016 modifié

i pcut ne p que certaing du r:nsugm:mcms Bgur.\m dans Vavis de marché publié 4 titre principal i condition qu'elle indique les références de cet avis (T11 de I'Ag. 33, IT de
2 if bl

Mise & jour le 30/03/2018.

F. COMMENf DETERMINER LE SEUIL DE PUBLICITE DU MARCHE

Dans la mesure ol un marché identifie des prestations distinctes, il doit étre passé en lots séparés et c’est
la valeur estimée de tous les lots qui est prise en compte dans le calcul du seuil.

La pratique dite de saucissonnage, qui consiste a passer plusieurs procédures de faible montant les unes
aprés les autres pour rester en-dessous des seuils de procédure formalisée, est interdite.

L’EPM calcule son besoin sur toute la durée du marché, périodes de reconduction comprises.
L'évaluation des besoins est différente selon la nature du marché :

e Pour un marché de travaux, le montant du marché peut prendre en compte la valeur globale des
travaux se rapportant a une opération (qui peut comporter un ou plusieurs ouvrages) ainsi que la
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valeur des fournitures et services nécessaires a leur réalisation et mis a 'd'(iépéSition des
entrepreneurs par l'acheteur ; o alor o 9 e ¢ B

cccoc ce

o Pour les fournitures et services, c'est la valeur totale des fournitures et des services considérés
comme homogenes qui est prise en compte,

o Soit parce qu'ils ont une caractéristique propre

o Soit parce qu'ils constituent une unité fonctionnelle c'est-a-dire qu'ils servent a la méme
chose (ensemble des prestations nécessaires a un méme projet).

/

p
Par exemple, un besoin de fournitures de bureau doit étre estimé en'prenant en compté le co(it de toutes
les fournitures (sans séparer les stylos a bille et les crayons a papier, par exemple), les fournitures de
bureau représentant une catégorie homogene au sens des marchés publics.

G. QUELLES SONT LES DIFFERENTES TECHNIQUES D’ACHAT

Les techniques d'achat sont des méthodes permettant a 'EPM.de réaliserle meilleur achat au meilleur
codt.

/

Sont dénombrées les techniques d’achat suivantes, qui, outre leur utilisation dans le cadre des marchés
publics passés en procédures formalisées, peuvent inspirer les marchés publics passés en procédure
adaptée :

- Accord cadre

- Accord cadre et:-marché a tranches
- Concours :
- Marché adranches

H. QUELLES SONT LES ETAPES D’UN ACHAT REUSSI
Un achat.réussi est un achat anticipé et planifié. Voici ci-dessous les différentes étapes qui y contribuent :

1 Organiser des contacts en amont :
a. Dévélopper sa connaissance du tissu économique (sourgage)
b. Informer les entreprises des projets futures de 'EPM
c. Valoriser les attraits de la commande publique
d. Partagerles bonnes pratiques et expériences

2 Identifier le besoin de 'EPM :
a. Ne pas surestimer les besoins
b. Les réexaminer régulierement
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‘c. ‘Traduire’le besoin en résultat & atteindre
-d. - Estimer le besoin au plus groche des utilisateurs
3  Choisir la procédure la pIiJs efficace
a. Utiliser la souplesse de la procédure MAPA si le montant estimé du besoin correspond
b. Neégocier
c. Retenir une démarche simple permettant de garantir la tragablllte de Ia procédure
d. Dématérialiser
4  Stimuler la concurrence
a. Respecter I'allotissement qui est la régle /
b. Délimiter le périmeétre approprié des lots
c. Exiger de fagon adaptée un niveau de capacités professmnnelles techniques,
d. Proposer au candidat une trame de mémoire technique
e. Prévoir des délais de remise des candidatures et offres suffisants
5 Etre attentif a la rédaction du marché
a. Simplifier la rédaction des clauses du marché
b. Ne pas prévoir de pénalités excessives
c. Rappeler aux entreprises les améliorations en matiére de délais'de paiement
Encourager les groupements d’entreprises /
Autoriser les variantes et respecter la confidentialité des solutlons proposees
Ne pas trop en demander dans la candldature
Choisir les critéres d’attribution avec minutie
a. L'offre économiquement la plus avantageuse est le ChOlX du « mieux disant »
b. Détecter les offres anormalement basses . |
10 Ne pas négliger.laiphase de post-attribution
a. Désigner un interlocuteur unique ,
b. Entretenir un contact régulier avecle tltulalre du marché
c. Respecter toujours les délais de palement
d. En cas de conflit, privilégier la voie amiable
e

. Faite un retour aux candidats non retenus
. ;

©O© 00N

4, DOCUMENTS PRINCIPAUX D’'UN MARCHE

Le DOSSleI' de Consultatlon des Entreprises (DCE) est généralement constitué des piéces suivantes en
fonction du seuil' de la procédure :

- Le réglement de la consultation (RC) ou la lettre de consultation ;

- L’acte d’engagement (AE) ou le devis de I'entreprise retenue ;

- Le cahier des clauses administratives particulieres (CCAP) ou le renvoi au CCAG ;
- Le cahier des clauses techniques particuliéres (CCTP) ou le cahier des charges ;

- Le bordereau des prix unitaires (BPU) ou le délai quantitatif estimatif (DQE)
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A. REGLEMENT DE LA CONSULTATION

Le reglement de la consultation définit I'objet du marché, les critéres de choix des candidats et des offres,
le délai laissé pour remettre une offre, ou encore la date butoir de réception des offres...

B. ACTE D’ENGAGEMENT

L’acte d’'engagement n’est pas obligatoire pour une procédure adaptée MAPA mais vivement conseillé. En
effet, il s’agit du document contractuel qui a le plus de valeur juridique.
Il contient les éléments suivants :

« Lidentification du candidat

e Le prix du marché sur lequel s’engage le candidat

o La forme du groupement éventuel

o La déclaration de sous-traitance le cas échéant

L'acte d’engagement est impérativement signé par le candidat puis par le pouvoir adjudicateur de 'EPM.
C. DOCUMENTS GENERAUX

Les documents généraux sont:

o Les cahiers des clauses administratives générales (CCAG) qui fixent les dispositions
administratives applicables a une catégorie de marchés ;

o _lies cahiers des clauses techniques générales (CCTG) qui fixent les dispositions administratives
applicables a une catégorie de marchés.

Ces documents sont approuvés par un arrété du Ministre chargé de I'économie et des Ministres intéressés.
La personne de 'EPM, responsable du marché décide de faire ou non référence a ces documents.

Il appartient éu responsable du marché, qui souhaite faire référence a un CCAG, de choisir celui qui est le
mieux adapté aux prestations, objet de son marché. Le choix du CCAG a retenir dépend de la nature des
prestations concernées.

Un méme marché ne peut .se référer qu’a un seul CCAG en fonction de I'objet de son marché :

e CCAG applicable aux marchés publics de prestations intellectuelles (CCAG-PI) ;
e CCAG applicable aux marchés publics de travaux (CCAG-Travaux) ;
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. CCAG appllcable aux marchés industriels (CCAG-MI) ;

rrrrrrrr

o CCAG appllcable aux marchés techniques de l'information et de la communication (CCAG-TIC);

Le CCTG qUant a lui est un dbcument qui fixe les dispositions techniques applicables a toutes les
prestations d’'une méme nature dans le cadre d’'un marché public. Le CCTG est divisé en fascicules,
chacun applicable a une prestation particuliére.

D. DOCUMENTS PARTICULIERS : CCAP ET CCTP

Les documents particuliers sont :

e Le cahier des clauses administratives particulieres (CCAP), qui fixent les dispositions
administratives propres a chaque marché (teneur et régime des prix, délais et pénalités de retard,
modalités de versement de 'avance, régime des paiements...) ;

e Le cahier des clauses techniques particuliéres, qui fixent les dispositions techniques nécessaires a
exécution des prestations de chaque marché et décrivent précisément les prestations a réaliser
afin de permettre ensuite de contréler leur bonne exécution.,

Ces documents sont rédigés par la personne responsable du marc‘héy(PRM).

Si la personne responsable du marché décide de faire référence.aux documents généraux, les documents
particuliers comportent, le cas échéant, I'indication des articles des documents généraux auxquels ils
dérogent.

Il peut étre frequemment utilisé la.contraction du CCTP et du CCAP en un seul document appelé CCATP

ou cahier des clauses particulieres), ou encore cahler des charges, notamment en procédure adaptée
(MAPA).

; / : '
E. LE BORDEREAU DE PRIX UNITAIRES ET LE DELAI QUANTITATIF ESTIMATIF

Le bordereau des prix, préparé par la personne responsable du marché, liste 'ensemble des unités a
chiffrer (articles, volumes, prestations non individualisées...). Le candidat propose ensuite un prix pour
chaque unité listée qui'le lie contractuellement durant la durée du marché.

Le bordereau de prix n’est pas obligatoire si le besoin ne nécessite pas une offre composée de plusieurs
prix.
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Afin de respecter les conditions ci-dessus, il est établi sept types de consultation réparties selon les
tranches de prix ci-apres.

Pour les achats correspondant a un besoin récurrent toute I'année, il convient:de prévoir la mise en place
d’un marché

A. TRANCHE 1 :

DE 0 A 1 999€ HT

Délais
Etape Quoi Qui maxi
préconisés
Personne :
1 Estimation du besoin ~“responsable du J
marché (PRM)
5 Vérification que le besoin n'est ni récurrent ni déja mtegre a un 4 PRM J
marché , 3
3 Sourgage relatif 2 une bonne connaissance du mafché, des prix, et PRM J+2
des opérateurs économiques pouvant répondre au besoin :
Demande de 1 devis ou élaboration d’'un bon de commande
4 comportant les mentions minimaleside date, délai et conditions’ de PRM J+3
réalisation, conditions dé garantles delivraison, prix, etc.
. g PRM /
5 Contréle de seuil de chlffre d’affaires attrlbue aun méme Cb%(gdg; ?fet?;t'r J+a
opérateur mferleur a 4 999€ HT par an. g
ressources
— : humaines (CBR)
‘ ) ] Coordonnateur
6 Vérification des credits et engagement comptable et transmlssmn budgétaire et J+5
' D|rect|on ; ressources
; humaines (CBR)
.; - Agent détenteur
7 '.Engagemeqt'jufidique. et transmission au CBR d;gsaczsig(a[;gnoﬂe J+6
R N RAF)
8 Transmission du devis engagé pour envoi CBR J+7
9 " Notlflcatlon a Ioperateur retenu et transmission dématérialisé a Assistant J+8
: "IPRM administratif (AA)
10 -Contréle d’'exécution du marché selon les termes contractuels PRM Sylva_n i
7 exécution
11 Réception de la facture AA J
Enreglstrement de la facture, rapprochement, et contrdle du service
12 fait par courriel vers 'PRM CBR 1
13 ” Certification du service fait PRM J+10 maxi
14 Ordonnancement de la dépense CBR J+17 maxi
15 Signature des piéces comptables pour transmission au payeur DG ou RAF J+20 maxi
16 Paiement de la dépense Paierie J+30 maxi
24 Contréle archivage du DCE CBR J+30 maxi
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B. TRANCHE 2 : DE 2 000€ HT A 7 999€ HT

O-C—C:
A

c ; z Délais maxi

Etape R Qum Qui . .

1 Estimation du besoin PRM J

2 Vérification que le besoin n'est ni récurrent ni déja intégré a un marché PRM J

3 Sourcage relatif & une bonne connaissance du marché, des prix, et des PRM J4+2

opérateurs économiques pouvant répondre au besoin
Demande de 3 devis comportant les mentions minimales de date, délai
4 et conditions de réalisation, conditions de garanties, de livraison, prix, PRM J+7
etc.
Controéle de seuil de chiffre d’affaires attribué a un méme opérateur '
. inférieur a 7 999€ HT par an. REY (/:BR ik
6 Transmission au AA du devis a engager et des deux autres-devis pour PRM J+9
contréle, enregistrement et transmission pour engagement ; )
7 Contrdle de la procédure, des pieces, enregistrement dossier achat AA J+10
public papier et dématérialisé pour tracabilité et transmission CBR
8 Veérification des crédits et engggement comptable et trahsmission CBR J+10
Direction
9 Engagement juridique et transmission au CBR DG ou RAF J+11
10 Notification a I'opérateur retenu, notification aux candidats non retenus, AA J+13
et transmission dématérialisé a I'PRM ’
Si g s 3 Suivant

11 Contréle d’exécution du marché selon les termes contractuels PRM exdeution

12 Réception de’la (ou des) facture(s) AA J

13 Enregistrement de la facture, rapprochement, et contréle du séwii;e fait CBR J+1

par courriel vers I'BRM

14 Cettification du service fait. PRM J+10 maxi

15 Ordonnancement de la dépense. CBR J+17 maxi

16 Signature des piéces comptables pour transmission au payeur DG ou RAF J+20 maxi

17 <« ». Paiement.de’la dépense Paierie J+30 maxi

24 Contréle archivage du DCE CBR J+30 maxi

/
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C. TRANCHE 3 : DE 8 000€ HT A 24 999€ HT

Délais

Etape Quoi j ¢ Eldec e QUi  maxi
préconisés
1 Estimation du besoin PRM J
2 Vérification que le besoin n’est ni récurrent ni déja intégré a un marché PRM J
Sourgage relatif 2 une bonne connaissance du marché, des prix, et des PRM 45
opérateurs économigues pouvant répondre au besoin
Elaboration au minimum d’'une lettre de consultation ou d'un cahier des
4 charges reprenant les principales caractéristiques permettant d'exprimer PRM J+10
le besoin, de fixer les conditions administratives relatives aux délais de
la consultation, et les critéres d'attribution, etc. /
Visa des piéces du marché DG ou RAF J+12
6 Transmission pour visa a 'TEQUIPRO (Comité technique des P‘RM J+13
correspondants eurorégionaux)
Publicité sur la plate-forme d’achat de 'EPM, le<site internet, les
7 . . 3 o AA J+20
opérateurs économiques connus, et les membres le cas échéant
8 Suivi du respect de la procédure administrative AA J+40
9 Analyse des offres ’ PRM J+50
Contréle de seuil de chiffre d’affaires attribué a un-méme opérateur '
10 inférieur a 24 999€ HT par an. \ )"’ CER 4+50
11 Transmission pour avis de I'Equipro du rapport d’analyse.des offres PRM J+51
12 Transmission au AA du devis a engager et des deux autres devis pour PRM J+52
contrdle, enregistrementiét transmission pour engagemeht
13 Contréle de la procédure; des pieces, enregistrement dossier achat AA J+52
public papier et dématérialisé pour tracabilité. et transmission CBR
14 Vérification des crédits et:engi%iwoint comptable et transmission CBR J+53
15 Engagement juridique et transmission au CBR DG ou RAF J+53
16 Notification aux-candidats non retenus et notification & I'opérateur retenu AA J+54
et transmission dématérialisé a/'PRM
Y ., . SR : g Suivant
17 antrole d'exécution'du marche selonsles tgymes contractuels PRM SxEoitich
18 Réception de la (ou des) facture(s) AA J
19 Enreglstrement de la facture, rapprochement, et contréle du service fait CBR I+
par courriel vers 'PRM
20 / Certification du’service fait PRM J+10 maxi
21 QOrdonnancement de la dépense CBR J+17 maxi
22 Signature des piéces comptables pour transmission au payeur DG ou RAF J+20 maxi
23 Paiement de la dépense Paierie J+30 maxi
24 Archivage du DCE CBR J+30 maxi
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D. TRANCHE 4 : DE 25 000€ HT A 89 999€ HT

‘ 00 _€o Délais
Etape | cc- “c PO Quoi Qui maxi
préconisés
1 Estimation du besoin PRM J
2 Vérification que le besoin n'est ni récurrent ni déja intégré & un marché PRM J
3 Visa du seuil de procédure sur la durée du besoin RAF J+5
4 Sourgage relatif a une bonne connaissance du marché, des prix, et des opérateurs PRM J+10
économiques pouvant répondre au besoin
Elaboration des piéces techniques particuliéres du marché :
- CCTP ou CCTAP ou cahier des charges
5 - BPU ou équivalent le cas échéantg APEN 420
- Projet d’ Acte d'engagement (AE)
Elaboration des pieces administratives du:marché :
- Réglement de la consultation
8 - CCAP le cas échéant ou référénce au CCAG NG J3l
- Référence au CCTG le cas échéant
7 Visa des piéces du‘marché DG J+35
8 Transmission pour visa a 'EQUIPRO (Comité technique des correspondants PRM J+36
eurorégionaux) et a la commission ad hoc le.cas échéant
Elaboration de I'avis d'appel public & concurrence (AAPC) et publicité disposant
9 d’un délai d’un mois de remise des offres sur la plate-forme:d’achat de I'EPM, le AA J+50
site internet, les opérateurs éconemigues connus, et les membres le cas échéant
10 Suivi du respect de la procédure administrative AA J+50
11 Ouverture des plis ‘ DG J+70
12 Analyse des candidatures et deds offres par tableau comparatifiet prOJet de rapport PRM J+80
'analyse des offres
13 Visa du projet de rapport d’analyse des offres DG J+85
Transmission pour visa de Equipro du rapport d'analyse des offres et a la
14 : comm|SS|gn zd hoc Iepcp;s echean)'{ PR <¥560
15 Transmission du rapport d'analyse des offres pour visa et décision d’attribution par DG J+96
la Présidence ex:exercice
16 Fmahsatlon de I'acte/d’'engagement au regard de I'offre retenue (AE) PRM J+100
17 Controle de la procedvure des pieces, enregistrement dossier achat public papier et AA J+101
dématérialisé pour tracabilité et transmission CBR
18 : Notification aux candidats non retenus AA J+102
19. Env01 de |'acte d'engagement au candidat retenu pour signature AE AA J+112
AE retourne signé : Vérification des crédits et engagement comptable et
2 transmission Direction CER it
21 ’ Engagement juridique de I'AE et transmission au CBR DG J+118
22 Notification de 'AE AA J+120
’ T . . Suivant
23 Controle‘d exécution du marché selon les termes contractuels du marché PRM exBoutior
24 Réception de la (ou des) facture(s) AA J
25 Enregistrement de la facture, rapprochement, et contrdle du service fait par courriel CBR J+1
26 Certification du service fait PRM J+10 maxi
27 Ordonnancement de la dépense CBR J+17 maxi
28 Signature des piéces comptables pour transmission au payeur DF?AEU J+20 maxi
29 Paiement de la dépense Paierie | J+30 maxi
24 Archivage du DCE CBR | J+30 maxi
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C

E. TRANCHE 5 : DE 90 000€ HT A 220 999€ HT POUR LES FOURNITURFQ ET SFRVICES

e Loa 16 < Délais
Etape Quoi Qui maxi
préconisés
1 Estimation du besoin PRM J
2 Vérification que le besoin n'est ni récurrent ni déja intégré a un marché PRM J
3 Visa du seuil de procédure sur la durée du besoin RAF J+5
4 Sourgage relatif a une bonne connaissance du marché, des prix, et des opérateurs PRM J+10
économiques pouvant répondre au besoin
Elaboration des pieces techniques particuliéres du marché :
- CCTP ou CCTAP ou cahier des charges i
2 - BPU ou équivalent le cas échéant / PRM J+20
- Projet d’ Acte d’engagement (AE)
Elaboration des pieces administratives du:marché :
- Réglement de la consultation
6 - CCAP le cas échéant ou référence au CCAG )T 4830
- Référence au CCTG le cas échéant
Visa des piéces du‘marché DG J+35
Transmission pour visa a 'EQUIPRO (Comité technique des correspondants euroreglonaux) PRM J+36
et a la commission ad hoc le cas échéant
Elaboration de I'avis d'appel public & concurrence (AAPC) et publicité disposant d’un délai
d’un mois minimum de remise des candidatures :
9 - Bulletin des annonces des'marchés publics ou journal d'annonce légale AA J+50
- Presse spécialisée ou'Journal officiel de I'Union europ&enne si nécessaire
- Plate-forme d’achat de 'EPM
10 Suivi du respect de la procédure administrative AA J+50
11 . Quverture des plis DG J+70
12 Analyse des candidatures et des offres pz; ;agifera;z comparatif et pr pro;et de rapport d'analyse PRM J+80
13 Vlsa du projet derapport d’analyse des offres DG J+85
Transmission pour visa de I'Equipro du rapport d'analyse des offres et & la commission ad
1 | hoc le cas échéant. PRM Jis8g
15 Transmission du rapport d'analyse des offres pour visa et décision d'attribution par la DG J+96
Présidence ex exercice
16 ~Finalisation dé I'acte d' ‘enga gement au regard de l'offre retenue (AE) PRM J+100
17 Controle dela procedure des piéces, enregistrement dossier achat public papier et AA J+101
. dematenallse pour tracabilité et transmission CBR
18 Natification aux candidats non retenus AA J+102
19 Envoi de l'acte d’éngggement au candidat retenu pour signature AE AA J+112
20 AE retourné signé : Vérification des crgﬁgitgnengagement comptable et transmission CBR J+117
21 Engagement juridique de I'AE et transmission au CBR DG J+118
22 Notification de ' AE AA J+120
23 Contréle d'exécution du marché selon les termes contractuels du marché PRM Sylvapt
4 exécution
24 Réception de la (ou des) facture(s) AA J
25 Enregistrement de la facture, rapprochement, et contréle du service fait par courriel CBR J+1
26 Certification du service fait PRM J+10 maxi
27 Ordonnancement de la dépense CBR J+17 maxi
28 Signature des piéces comptables pour transmission au payeur DR(,BAgu J+20 maxi
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‘Paiement de la dépense

29 v ] Paierie | J+30 maxi
24 o S T T Arcmvage du DCE CBR | J+30 maxi
F. TRANCHE 6 : DE 90 000€ HT A 5 547 999€ HT POUR LES TRAVAUX
' Délais
Etape Quoi Qui maxi
préconisés
1 Estimation du besoin PRM J
2 Vérification que le besoin n’est ni récurrent ni déja intégré a un'marche PRM J
3 Visa du seuil de procédure sur la durée du besoin : / RAF J+5
4 Sourgage relatif & une bonne connaissance du marché, des prix, et des opérateurs PRM J+10
économiques pouvant répondre au besoin
Elaboration des piéces techniques particulieres du'marché :
- CCTP ou CCTAP ou cahier des charges
3 - BPU ou équivalent le cas echéant P d#20
- Projet d’' Acte d’engagement (AE).
Elaboration des piéces administratives du marché :
- Reglement de la consultation
8 - CCAP le cas échéant ou référence.au CCAG e HiEal
- Référence au CCTG le cas echéant
Visa des piéces du marché ~ DG J+35
Transmission pour visa a 'EQUIPR@ (Comitétechnique des correspondants elrorégionaux) PRM J+36
et a la commission ad hoe.le cas échéant
Elaboration de I'avis d'appel public & concurrence (AAPC) et publicité disposant d’un délai
d’un mois minimum de remise des candidatures :
9 - Bulletin des annonces des marchés publics ou journal d'annonce légale AA J+50
- Presse spécialisée ou Journal officiel de I'Union européenne si nécessaire
- Plate-forme d’'achatide IEPM
10 Sunw du\respect de.la procédure administrative AA J+50
11 Ouverture des plis DG J+70
12 Analyse des candxdatures et des offres p':;re tsaglf?raet; comparatif et projet de rapport d'analyse PRM J480
13 _— \/isa du projétide.rapport d'analyse des offres DG J+85
Transmlssmn pour visa de 'Equipro du rapport d’analyse des offres et a la commission ad
14 Pa. N hoc le cas échéant PRM <Eah
Transmission du rapport d'analyse des offres pour visa et décision d'attribution par la
15 DG J+96
Présidence ex exercice
16 Flnallsatlon de l'acte d’ehgagement au regard de I'offre retenue (AE) PRM J+100
17 Contréle de la procédure, des piéces, enregistrement dossier achat public papier et AA J+101
‘ dématérialisé pour tracabilité et transmission CBR
18 Notification aux candidats non retenus AA J+102
19 Envon de I'acte d’'engagement au candidat retenu pour signature AE AA J+112
20 AE retourné sngne Vérification des crgl(:git]eotnengagement comptable et transmission CBR J+117
21 Engagementjurldlque de I'AE et transmission au CBR DG J+118
22 Notification de 'AE AA J+120
A ik : ; Suivant
23 Contréle d'exécution du marché selon les termes contractuels du marché PRM exbeution
24 Réception de la (ou des) facture(s) AA J
17
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25 Enregistrement de la facture, rapprochement, et contréle du service fa|t L par cou co—ulrh_e] ) NQBR J+1
26 Certification du service fait F_;_;_; I B PRNIZ | J+10 maxi
27 Ordonnancement de la dépense goo” 600 O @ ' CBR? | J+17 maxi
28 Signature des pieces comptables pour transmission au payeur DSA[?U J+20 maxi
29 Paiement de la dépense Paierie | J+30 maxi
24 Archivage du DCE CBR | J+30 maxi
6. LES PROCEDURES FORMALISEES
< v‘.' 90 b /

Les procédures formalisées ne sont pas détaillées dans le present gwde pUIsqu eIIes sont codlflees dans
les textes réglementaires et par la jurisprudence.

A ce jour, elles concernent les marchés dont le volume ﬁnahcier du besoin est supérieur aux tranches 5 et
6. ) . ."/"/
Il est & noter que les procédures formalisées font I'objet d’une attnbutlon par Ia commlssmn d’'appel d'offre
et d'une délibération en amont ou en aval de la procédure.
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