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INTRODUCTION

L'objectif de ce guide de procédures internes est de définir les régles a adopter en ce qui
concerne les achats et marchés publics conformément aux seuils de procédures en vigueur et
aux délégations internes propres a Arc Sud Bretagne.

Ce guide vise également a:
- Accompagner les services dans leur démarche d’achat,
- Préciser le role du service Achats-Marchés publics ainsi que celui des services
demandeurs, '
- Uniformiser les pratiques d’achats au sein d’Arc Sud Bretagne,
- Sécuriser les procédures d’achats.

Iy

[l revét un caractére évolutif et sera amené a étre adapté en fonction des évolutions
réglementaires et de la collectivité.

Définition : Un marché public est un contrat administratif conclu a titre onéreux entre un
organisme public et un ou plusieurs opérateurs économiques, pour répondre aux besoins
d’un organisme public en termes de travaux, de fournitures ou de services.

» Tout achat public dés le 1% euro est donc un marché public !

Les trois principes fondamentaux
L’ensemble des achats publics est soumis au Code de la Commande Publique et doit en cela
respecter trois principes fondamentaux :

Liberté d’accés a la commande publique : tout opérateur peut se porter
candidat et présenter une offre.

Egalité de traitement des candidats : application des mémes régles pour tous

les candidats, obligation de donner le méme niveau d’information & tous,

jugement des offres dans des conditions de stricte égalité et interdiction de ,
donner des informations privilégiées a certains candidats.

Transparence des procédures : publicité des intentions d’achats, lisibilité des
@ documents de la consultation, présentation claire des critéres de choix et
a justification des choix {méme pour les achats de faible montant).

Ces trois principes permettent d’assurer |'efficacité de la commande publique et la bonne
utilisation des deniers publics a travers Iobtention d’offres les mieux-disantes
économiguement.

En outre, le respect de ces derniers par les agents de la collectivité assure la protection contre
tout risque de contentieux juridique pour le Président, responsable de tous les marchés.
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Les seuils de procédures (révisés tous les 2 ans)

lIs conditionnent la procédure applicable, les obligations de publicité préalable et de mise en
concurrence en fonction du montant estimatif du marché.

Il est toujours possible d’appliquer la procédure supérieure en fonction de I'objet ou de la
nature du marché si I'on estime que c’est plus adapté.

Estimation du besoin inférieure a 40 000 € HT

> Procédure applicable: Marché public négocié sans publicité ni mise en
concurrence préalables

> Publicité préalable : aucune obligation, mais il est possible d’en faire en fonction de
I'objet ou de la nature du marché.

> Mise en concurrence : aucune obligation, mais la procédure interne impose de faire
3 demandes de devis a partir de 2 000 €HT (Néanmoins 'acheteur devra veiller a
bien définir annuellement la nature et I'étendue des besoins afin d’éviter de passer
plusieurs marchés de faible montant pour rester en-deca des seuils de procédures)

Estimation au-dela des seuils européens (au 01.01.2024 : 221 000 € HT pour les
Fournitures Courantes et Services / 5 538 000 € HT pour les travaux)
- Procédure applicable : Procédures formalisées qui sont les suivantes :

- L'appel d’offres ouvert ou restreint : procédure la plus courante,

- La procédure avec négociation : pour certains marchés ou accords-cadres de
services, si la prestation a effectuer est d’'une nature telle que les
spécifications du marché ne peuvent étre établies préalablement avec une
précision suffisante pour permettre le recours a I'appel d’offres,

- Le dialogue compétitif : En cas d’incapacité a définir précisément les moyens
propres a satisfaire les besoins. Dans ce cas, l'acheteur n’est pas tenu de
rédiger un cahier des charges complet et définitif. La consultation est lancée
sur la base du projet partiellement défini ou du programme fonctionnel

{attentes et résultats attendus).

> Publicité préalable : Bulletin Officiel des Annonces des Marchés Publics (BOAMP)
et Journal Officiel de I’'Union Européenne (JOUE)

> Mise en concurrence : publication sur une plateforme dématérialisée (MEGALIS)
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Evaluation des besaoins

Pour que la consultation soit réalisée dans de bonnes conditions, I'évaluation des besoins est
primordiale car le montant estimatif conditionne :

La procédure applicable: Marché public négocié sans publicité ni mise en
concurrence préalables, procédure adaptée (MAPA) ou procédures formalisées,
Les obligations de publicité préalables : journal d’annonces légales, BOAMP ou/et
JOUE,

Le passage en Commission : d’Appel d’Offres ou MAPA,

La décision d’attribution : le DGS ou le Président par délégation, le Bureau ou le
Conseil Communautaire.

Pour les marchés supérieurs a 40 000 € HT, le montant estimatif sera mentionné dans la fiche
d’autorisation de lancement du marché signée par le Président, ainsi. que le montant inscrit
au Document d’'Orientation Budgétaire (DOB).

Une fois les conditions de la consultation établies, il sera possible d’établir un rétroplanning
avec les dates-clés de la consultation (cf.annexe 3) : lancement, Date Limite de Réception des
Offres, Commission, Attribution, Notification.

> Laméthode pour définir les besoins :

D’apres le guide des bonnes pratiques en matiére de marchés publics, pour étre efficace,
I'expression des besoins impose :

L’analyse des besoins fonctionnels des services sur la base, par exemple, d’état de
consommation (dépenses réalisés lors des exercices budgétaires précédents) ;

La connaissance, aussi approfondie que possible, des marchés fournisseurs, qui
peut s’appuyer, par exemple, sur de la documentation technique et
éventuellement sur la participation a des salons professionnels. Le sourcing est
également encouragé avec le nouveau Code de la Commande Publique ;

La distinction, y compris au sein d’'une méme catégorie de biens ou d’équipements,
entre achats courants et achats spécifiques ;

Lorsqu’elle est possible, 'adoption d’une démarche en colt global prenant en
compte, non seulement le prix d’achat, mais aussi les colits de fonctionnement et
de maintenance associés a 'usage du bien ou de I'équipement acheté.

L’évaluation des besoins consiste a définir la nature et I'étendue des
besoins a satisfaire qui doit aboutir a une estimation du montant du
marché sur la durée totale du contrat, reconductions comprises.
Chaque service est responsable, pour son domaine d’intervention, de
I'anticipation de ses besoins et de la sincérité de son estimation.

De plus, le montant estimé du marché permettra si besoin de
déclarer une offre anormalement basse ou inacceptable si elle est
supérieure a I'estimatif.
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Les phases clés d’un marché public

Réception
et analyse
Rédaction des offres Attribution
@ ® (] [ e ®
Publication Choix du Exécution ;

candidat
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PARTIE | : CONSULTATIONS INFERIEURES A 40 000 € HT

Au-dela des régles de la Commande Publique, la collectivité a choisi de mettre en place des
regles internes. En fonction du montant estimatif du marché, le périmétre des interventions
de chaque service varie.

MARCHES de Fournitures Courantes et de Services et Travaux

Seuils internes HT

Service en charge de la consultation

1€

< estimatif <

500 €

> Avec carte d’achat public :
Commande directe par I'un des 4 agents
porteurs d’une carte.

> Sans carte d’achat public :
Le service demandeur gére la consultation en
autonomie.

500 €

< estimatif <

10000 €

10000 €

< estimatif <

40 000 €

Le service demandeur gére la consultation en
autonomie ou avec le support du service
Achats Marchés Publics si besoin {fourniture

de piéces types et modeéles de documents).
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Article .1 — Achats de 1 a 500 € HT avec la carte achat public

» (f.: Guide de fonctionnement « Cartes d’Achat Public »

Ce moyen de paiement a été mis en place au sein de la collectivité suite a la délibération
n°145-2020 du Conseil Communautaire du 15 décembre 2020.

La Carte d’Achat Public est un moyen de paiement confié a des ageﬁts d’Arc Sud Bretagne
mandatés pour effectuer des achats pour le compte de la collectivité auprés de fournisseurs
agréés.
Les 4 postes désignés pour étre porteur d’une carte d’achat sont les suivants :

- Le directeur/la directrice du Péle Finances,

- L'Adjoint.e au Directeur du pdle technique,

- Ledirecteur/la directrice de I’ALSH Vacances a la carte,

- Le/laresponsable du service communication.

La carte est dédiée aux-achats de biens ou de services :
- De proximité (de face a face),
- Adistance {par internet).

Il ne sera pas possible de retirer des espéces.

Chaque carte est soumise a des plafonds fixés par la collectivité et mis en place par le
responsable de programme.

Les cartes sont associées a un code confidentiel pour les paiements de proximité et un
cryptogramme visuel pour les paiements a distance.

Les cartes étant personnelles, les porteurs de carte ne sont pas autorisés a préter leur carte.
Le « registre de prét d’une carte d’achat public » n'a donc pas lieu d’étre.

Guide de procédures internes Achais-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 8



Envoyé en préfecture le 15/12/2023
Recu en préfecture le 15/12/2023
Publié le

ID : 056-200027027-20231212-DELIB_121_2023-DE

Article I.2 — Achats de 1 a 500 € HT sans la carte achat public

Ces achats peuvent étre validés directement par les responsables de services.

Demande de devis par mail

Signature par les responsables de services

Transmission du devis/bon de commande signé au service
Finances avec I'affectation analytique de la dépense

Article .3 — Achats de 1 a2 000 € HT

Ces achats peuvent étre validés directement par les directeurs de pdle.

Demande de devis par mail

Signature par les directeurs de péles

Transmission du devis/bon de commande signé au service
Finances avec I'affectation analytique de la dépense

Ghuide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 9
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Article 1.4 — Achats de 1 a 10 000 € HT

Ces achats doivent étre validés par le Directeur Général des Services suite a la délégation de
signature accordée par le Président.

. .
. ' FEENY
[ . v

Lettre de consultation avec cahier des charges éventuel

Sans

Demande de 3 devis par le service demandeur

Par mail

13 2 semaines

Par le service demandeur

| Comparatif des prix des différentes offres et classement

Par le.a directeur.trice de péle sur proposition du responsable de
service

Mise 2 [a signature du DGS directement par le service
demandeur

Par le service demandeur

Par le service demandeur

f

Par le service demandeur :

Apreés la signature du contrat/bon de commande par le DGS,

transmission des piéces constitutives du marché + n°SIRET, n°TVA

et RIB) au service Finances avec ['affectation analytique de la

dépense

Remargue : S’il est prévu que le marché soit facturé en plusieurs

fois, le service finances devra établir une « fiche marché » pour le

Trésor Public.

> Le titulaire devra indiquer sur le devis ; « paiement par
acompte autorisé »

Ghuide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 10
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| mails de demandes de devis par exemple

Par le service demandeur :

A réception de la facture, contréle des prix appliqués avec le
contrat/bon de commande signé (si plusieurs factures, il est
conseillé de suivre le marché au moyen d’un tableur excel)

Par le service demandeur :

A réception de la facture, contréle des quantités facturées par
rapport aux quantités commandées / réalisation de la prestation
conformément au cahier des charges.

Par le service demandeur : sur I-parapheur

Par le service comptable: aprés vérification des piéces
justificatives.

Guide de procédures internes Achats-Marchés publics — Are Sud Brelagne 11
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Article 1.5 — Achats supérieurs a 10 001 € HT et inférieurs a 40 000 € HT

Ces achats doivent é&tre validés par le Président sans passer au préalable par la commission
MAPA ni le Bureau ou le Conseil Communautaire suite a la délégation de pouvoirs accordée le
9 juillet 2020 par le Conseil Communautaire.

Cette délégation de pouvoirs impose d’informer les membres du Conseil Communautaire de
tous les marchés signés par le Président en vertu de cette délégation: ['engagement
comptable est donc capital, car c’est sur cette base que le service Achats-Marchés liste tous
les marchés, passés par son service ou non.

Si nécessaire X

Si collaboration avec ie service Achats-Marchés publics :
élaboration d’un rétro-planning

+ fiche de lancement du marché a faire signer par le Président

Lettre de consultation avec cahier des charges
Si collaboration avec le service Achats-Marchés publics : marché
simplifié valant RC, AE et CCP

Sans ou avec si besoin particulier

Demande de 3 devis

Par mail
Si collaboration avec le service Achats-Marchés publics :
plateforme Mégalis si besoin technique particulier

132 semaines

Service demandeur
Si collaboration : par le service Achats-Marchés publics

» Analyse des prix des différentes offres
Si collaboration : par le service Achats-Marchés publics

> Analyse technique : attribution d’une note aprés analyse
des prestations proposées.

» Classement final
Si collaboration : par le service Achats-Marchés publics

[ . b .

Par le.a directeur.trice de pdle

Ghuide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 12
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| Mise a la signature du Président directement par le service
| demandeur
| Si collaboration : par le service Achats-Marchés publics

Service demandeur
Si collaboration : par le service Achats-Marchés publics

Service demandeur
Si collaboration : par le service Achats-Marchés publics

Aprés la signature du contrat/bon de commande par le Président,
transmission des piéces constitutives du marché + n°SIRET, n°TVA
et RIB au service Finances avec l'affectation analytique de la
dépense.

Remarque : S'il est prévu que le marché soit facturé en plusieurs
fois, le service finances devra établir une « fiche marché » pour le
Trésor Public.

Le titulaire devra indiquer sur le devis ; « paiement par acompte
autorisé »

Si collaboration avec le service Achats-Marchés publics :
transmission du marché simplifié valant AE et CCP

Dans le cadre de la délégation de signature accordée au
Président, tous les actes doivent étre portés a la connaissance
des élus lors du Conseil Communautaire suivant.

> par le service Achats-Marchés publics

mails de demandes de devis / publicité

| Par le service demandeur :

A réception de la facture, contrdle des prix appliqués avec le
| contrat/bon de commande signé (si plusieurs factures, il est
conseillé de suivre le marché au moyen d’un tableur excel)

| Si collaboration : par le service Achats-Marchés publics

Par le service demandeur :

A réception de la facture, contrdle des quantités facturées par
rapport aux quantités commandées / réalisation de la prestation
conformément au cahier des charges.

Par le service demandeur : sur }-parapheur

Par le service comptable: aprés vérification des piéces
justificatives.
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PARTIE Il : CONSULTATIONS SUPERIEURES A 40 000 € HT

A compter du seuil de 40 000 €HT, c’est le service Achats-Marchés publics qui pilote [a

consultation, Le service demandeur intervient pour :
- Larédaction du cahier des charges techniques,
- L’analyse technique des offres.

Afin de lancer au bon moment la procédure de marché public
adéquate, il est indispensable de prévoir les futurs besoins de chaque
service de la collectivité. Le service Achats-Marchés publics réalise un
calendrier prévisionnel des consultations supérieures a 40 000 € HT
a engager pour I'année avec :

- Les marchés récurrents en renouvellement,

- Les nouveaux marchés des projets retenus par le DOB

aprés le vote du budget.

Guide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne
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Article Il.1 — Achats de 40 000 € HT jusqu’aux seuils européens

Seuils européens au 01.01.2022 : 215 000 €HT pour les Fournitures Courantes et Services et

5382 000 €HT pour les travaux.

Par le service demandeur en collaboration avec le service
Achats — Marchés publics. (Cf. introduction) ‘

Aprés avoir complété I'annexe 2 ensemble :

Elaboration d'un rétro-planning par le service Achats —
Marchés publics

+ fiche d’autorisation de lancement du marché qui sera
signée par le Président une fois que les caractéristiques
principales sont définies.

Chaque service rédige les piéces suivantes :
> Piéces administratives : par le service Achats —
Marchés publics (Cf paragraphe [l.1.a) ci-dessous)
> Piéces techniques : par le service demandeur (Cf.
paragraphe Il.1.b) ci-dessous)

Obligatoire a partir de 90 000 €HT dans un Journal
d’Annonces Légales (Ouest France)

+ Possible en-dessous du seuil en fonction de la
nature/objet du marché

Ouverte a tous avec acces libre aux documents

Sur la plateforme dématérialisée MEGALIS

Minimum 3 semaines pour les MAPA

Par voie dématérialisée sur la plateforme MEGALIS

Durant cette phase, les candidats ayant retiré le DCE vont
peut-&tre avoir des questions et wvous solliciter
directement : c’est INTERDIT !

La législation impose a I'acheteur de transmettre la réponse
a tous les candidats ayant retiré le DCE.

Merci donc de bien vouloir les renvoyer vers le service
Achats-Marchés publics, qui leur expliquera la procédure a
suivre.
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Service Achats-Marchés publics

T SRR PR ‘ Service Achats-Marchés publics

> Analyse des prix : par le service Achats — Marchés
publics
» Analyse technique : par le service demandeur
Cf. paragraphe Il.1.d. ci-dessous

Par échange de mails sur la plateforme MEGALIS : le
service Achats-Marchés publics fait I'intermédiaire avec
les candidats.

Commission MAPA
Cf. paragraphe Il.1.e) ci-dessous

Uniquement pour les MAPA + si prévu dans le Reglement
de Consultation '

Suite a la décision des élus lors de la 1¥® commission.

> Nécessité d’une 22™e commission le cas échéant.

Président, Bureau ou Conseil Communautaire selon le
montant.
Cf paragraphe iI.1.f) ci-dessous

Par le service Achats-Marchés publics via la plateforme
MEGALIS

Par le service Achats-Marchés publics apres le délai de
carence de 11 jours aprés information des candidats non
retenus.

Par le service Achats-Marchés publics : transmission au
service Finances des piéces du marché indiquées dans le
CCAP (AE + annexes, BPU ou DPGF, CCAP + n°SIRET, n"TVA
et RIB) avec I'affectation analytique de la dépense

Dans le cadre de la délégation de signature accordée au
Président jusqu’a 50 000 €HT, tous les actes doivent étre
portés a la connaissance des élus lors du Conseil
Communautaire suivant

Publication sur la plateforme Mégalis
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Service demandeur :
Envoi des infos au service Achats-Marchés publics

Service Achats-Marchés publics :
Etablissement du BC et mise a la signature du Président
pour envoi au titulaire du marché

Service Achats-Marchés publics : transmission au service
Finahces avec I'imputation comptable transmise par le
service demandeur

Service Achats-Marchés publics : A réception de la facture,
contréle des prix appliqués avec le contrat/bon de
commande signé ‘

+ suivi sur le logiciel Marcoweb ou au moyen d’un tableur
Excel

A réception de la facture validée par le service Achats-
Marchés publics qui assure le suivi financier, contrdle des
quantités facturées par rapport aux quantités commandées
/ réalisation de la prestation conformément au cahier des
charges.

+ suivi conseillé au moyen d’un tableur Excel

Sur |-parapheur

Par le service Finances: Aprés vérification des piéces
justificatives.

Service Achats-Marchés publics: En lien avec le service
demandeur, rédaction et envoi: démarrage des
prestations, arrét et reprise des travaux, etc...

Service Achats-Marchés publics : Rédaction et notification
+ envoi a la préfecture pour controle de légalité si
nécessaire.

Service Achats-Marchés publics : Demande d’agrément
DC4 a mettre 3 la signature du Président

Service Achats-Marchés publics :

Fournies par le titulaire du marché en garantie de I'avance
versée ou en remplacement de la retenue de garantie (pour
les marchés de travaux).

Service Achats-Marchés publics : aprés demande du service
| demandeur

Rencontre avec le prestataire, envoi de courriers signés du
Président, application des pénalités,...

Pour les investissements

Guide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 17



Envoyé en préfecture le 15/12/2023

Recu en préfecture le 15/12/2023

Publié le

ID : 056-200027027-20231212-DELIB_121_2023-DE

Il.1.a) La rédaction des piéces administratives

Le service Achats-Marchés publics rédige certaines piéces du Dossier de Consultation des
Entreprises {(DCE) a destination des candidats :

Le Réglement de la Consultation (R.C.) : c’est une piece maitresse du DCE car il
fixe les regles du jeu de la consultation, mais ce ne sera pas une piece du marché
une fois le contrat signé.

L'Acte d’Engagement (A.E.): document signé des 2 parties, c’est la piéce
maitresse du marché qui engage I'acheteur et le titulaire.

Le Cahier des Clauses Administratives Particulieres (C.C.A.P.) : définit le régime
administratif et financier du marché.

Pour cela il a besoin que wvous Iui transmettiez certaines
informations lors de la réunion de mise au point a I'aide de I'annexe 2 :
Questionnaire préalable d’aide & la réalisation du DCE

% Les dispositions générales du marché :

s 13 forme de marché:

Besoin ponctuel n’étant pas amené a étre renouvelé - marché ordinaire
Besoin ponctuel avec une/des parties qui pourront étre réalisées ou pas >
marché a tranches optionnelles

Besoin récurrent défini mais quantités précises non connues = Accord-cadre
a bons de commandes (sélection d’'un ou plusieurs titulaires puis bons de
commandes au fur et a mesure des besoins). Ces contrats peuvent étre conclus
avec/sans minimum-maximum de montant ou de quantité.

Besoin non défini > Accord-cadre & marchés subséquents (présélection de 1
a3 titulaires et remise en concurrence au fur et a mesure des besoins)

e Le type de prestation: Travaux, Fournitures courantes, Services, Prestations

Intellectuelles.

« L'allotissement : C’est la régle de droit pour susciter la plus large concurrence, sauf
impossibilité technique a justifier {pas de prestations distinctes, insuffisance de
movyens de gestion interne).

A vous de déterminer le nombre, I'objet, 'estimation financiére et les délais prévus
pour chaque lot spécialisé par type (travaux, fournitures ou services) ou encore
préférence géographique.

e la décomposition en tranches : en cas d’incertitude raisonnable de réalisation: 1
tranche ferme + 1 ou plusieurs tranches optionnelles. '

> Les conditions du marché :

Le début de I'exécution : notification, date fixée par OS ou par le contrat.
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Tvpe de délai/durée : délai imposé ou non, période initiale reconductible ou non, dates de
début et de fin...

Les caractéristiques des prix : global forfaitaire, unitaires, mixtes + variation

Les garanties : financiére, des prestations.

Les pénalités : de retard, spécifiques.

Les conditions de la consultation :

e Les piéces du DCE : RC, AE, CCAP+CCTP ou CCP, BPU+DQE ou DPGF, annexes, cadre de
réponse, marché simplifié. '

o Les critéres et sous criteres d’attribution :
Généralement : prix, valeur technique, développement durable, date/délai de livraison
ou d'exécution.
On peut décomposer le critére «valeur technique » avec des sous-critéres:
références, moyens techniques, moyens humains, délais...
La pondération sera proposée par le service demandeur sur la fiche marché et validée
par le Président.

e Recours a la négociation : possible uniquement pour les
MAPA, généralement avec les 3 meilleures offres.

¢ Les variantes et PSE : C'est une solution technique, administrative ou financiére
différente de celle initialement fixée par le CCTP. Il en existe deux sortes :

- Variante autorisée ou exigée = solution équivalente et alternative a I'offre de base.
L’acheteur peut imposer aux candidats de répondre également a 'offre de base (3
préciser dans le DCE).

Pour le classement des offres, il faudra comparer les offres de base avec les
variantes.

- Prestations Supplémentaires Eventuelles = solution en supplément de I'offre de
base sur demande de I'acheteur qui se réserve le droit de la commander ou non au
moment de I'attribution.

La réponse des candidats aux PSE peut étre facultative ou obligatoire.
Pour le classement des offres, il faudra réaliser deux classements : sans et avec les
PSE.

Les variantes et PSE permettent au candidat de remettre une offre moins chére ou

techniqguement supérieure. Elles offrent la possibilité de ne pas figer les modalités de

réalisation des projets complexes, dés le stade de la consultation.

Elles peuvent étre technigues {matériau différent, longévité des produits),

administratives (calendrier, conditions d’entretien) ou financiéres (délais de paiement,

forme du prix).

¢ Lavisite des lieux : Si elle est nécessaire, il faut 'indiquer dans le RC et une attestation
de visite devra étre transmise aux candidats. Elle peut aussi &tre libre si les lieux sont
accessibles,
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s L’audition des candidats : Si elle est nécessaire, il faut I'indiquer dans le RC et prévoir
une date pour que les candidats s’organisent a 'avance.

e Les candidats potentiels : Afin de les inviter a soumissionner, vous pouvez transmettre
au service Achats-Marchés publics une liste d’adresses mails de candidats potentiels
(ne pas oublier le titulaire de I"'ancien marché).

> Spécifique aux marchés de travaux :

e Intervenants : maitrise d’ceuvre, contréle technique, coordination SPS, mission
OPC, conduite d’opération

e Conditions du marché: calendrier prévisionnel, répartition des dépenses
communes, prolongation des délais, intempéries prévisibles, piquetage, période de
préparation, programme d’exécution, registre de chantier

e Garanties des prestations : garantie de parfait achevement, garantie décennale,
garanties particuliéres

o Pénalités : Pénalités journalieres de retard, pénalité
forfaitaire, pénalité pour travail dissimulé, autres

e Réception des travaux : documents a fournir par I'entreprise, lot chargé d’avertir

s Renseignements relatifs au chantier : essais et contréles des ouvrages, installation
de chantier, repliement des installations et remise en état, plan d’exécution, note
de calcul, études de détail, vérifications et essais de matériaux/produits.

Guide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Brelagne 20



Envoyé en préfecture le 15/12/2023

Recu en préfecture le 15/12/2023

Publié le

ID : 056-200027027-20231212-DELIB_121_2023-DE

1l.1.b) La rédaction des pieces techniques

En parallele, le service demandeur réalise d’autres pieces du Dossier de Consultation des
Entreprises (DCE) a destination des candidats :
- - Le Cahier des Clauses Techniques Particuliéres (C.C.T.P.) ou cahier des charges :
il définit les spécifications techniques du marché.
- Le Bordereau des Prix Unitaires (B.P.U.) et le Détail Quantitatif Estimatif
(D.Q.E.) : pour les marchés a prix unitaires,
- 0U la Décomposition du Prix Global et Forfaitaire {D.P.G.F.).

> Pour le CCTP il est possible de s’inspirer du marché précédent ou d’un marché similaire en
interne, d’'une autre collectivité, ou encore d’'un marché en publication sur la plateforme
Mégalis.

Le guide des bonnes pratiques en matiére de marchés publics précise également que les
spécifications techniques demandées ne doivent pas porter atteinte au principe d’'égalité des
candidats. Elles ne peuvent pas mentionner une marque, un brevet ou un type qui auraient
pour objet ou pour effet de favoriser certains produits ou productions.

Par exemple, pour I'achat d’un ordinateur il doit étre mentionné ses caractéristiques
principales et sa destination et non sa marque et son modéie. Toutefois et a titre trés
exceptionnel, en cas d’impossibilité de donner une description technique précise de I'objet du
marché il est possible de noter une référence a la condition expresse qu’elle soit accompagnée
de la mention « ou équivalent ».

Lorsque cela est possible, il est recommandé d’intégrer dans le cahier des charges des
conditions a caractére social ou environnemental. La Communauté de Communes étant
engagée dans une démarche d'achats écoresponsables, un critere de sélection
« développement durable » est systématiquement prévu a hauteur de 5 ou 10%, sauf
impossibilité de I’évaluer (études par exemple).

Afin de faciliter 'analyse technique des offres, vous pouvez rédiger un « cadre de mémoire
technique » a remplir par les candidats en détaillant tous les éléments dont vous aurez besoin.

Il peut étre accompagné d’annexes.

» Pour les BPU, DQE ou DPGF, il existe des modeles en fonction du type de marché que
le service Achats-Marchés publics vous fournira.

Guide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 21



Envoyé en préfecture le 15/12/2023

Recu en préfecture le 15/12/2023

Publié le

ID : 056-200027027-20231212-DELIB_121_2023-DE

il.1.c) L’analyse des offres

> Analyse des candidatures : par le service Achats-Marchés publics

> Analyse des prix : par le service Achats-Marchés publics
Une note calculée automatiquement est attribuée a chaque candidat.
C'est a cette étape que I'on détecte la présence d’une Offre Anormalement Basse ou d’'une
offre dépassant I'estimatif du marché.

> Analyse technique : par le service demandeur
Le service Achats-Marchés publics transmet un lien vers les offres des candidats et vers le
tableau d’analyse technique a remplir.
Aprés description de I'offre de chaque candidat, une note doit &tre attribuée pour chaque
critére et sous-critéres indiqués dans le RC.

Si le service demandeur a des questions lors de I'analyse de I'offre d’'un candidat, il les
transmet au service Achats-Marchés publics pour envoi au candidat sur la plateforme
MEGALIS.

L’addition des notes obtenues par chague candidat aboutit a un classement provisoire des
offres.

1l.1.d) Le passage en Commission

La Commission MAPA émet un avis pour les marchés entre 50 000 et 215 000 € HT pour les
Fournitures Courantes et Services / 5 382 000 € HT pour les travaux.

Elle est composée des 5 membres titulaires et 5 membres suppléants de la Commission
d’Appel d'Offres qui, outre le Président, sont élus par le premier Conseil Communautaire du
début de mandat.

Il est possible de convier le Vice-Président concerné par I'objet du marché, mais ce dernier
n’aura pas le droit de vote.

Le service Achat-Marchés publics convoque les membres de la commission environ 1 mais
avant la date, généralement le mardi aprés-midi avant un Bureau Communautaire.

Il rédige une présentation powerpoint avant la réunion. Aprés la présentation du marché,
I'analyse des candidatures et I'analyse des prix, il passe la main au service demandeur pour
présenter I'analyse technique.

Un PV de la commission est ensuite dressé par le service Achats-Marchés publics.

En cas de négociation, le service Achats-Marchés publics se charge d’en informer les 3
candidats éventuellement retenus et d’organiser une seconde commission.

En cas d’audition des 3 meilleurs candidats, le service Achats-Marchés publics se charge de

convoquer les candidats et d’organiser le déroulé de la réunion en collaboration avec le service
demandeur.
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Il.1.e) L’attribution du marché

En fonction du montant, le marché sera attribué par le Président, le Bureau ou le Conseil
Communautaire.

MARCHES DE FOURNITURES COURANTES ET DE SERVICES
Seuils internes HT

Décision d'attribution
=

40000 € < estimatif < 50000 €

50000€ | <estimatif<| 2231 000€

Seuils internes HT

40000 € | <estimatif<| 50000 €

50000 € | <estimatif>| 221000¢€

215000 € | <estimatif>] 5538 000 €

MAPA
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Article 11.2 — Achats supérieurs aux seuils européens

Seuils européens au 01.01.2024 : 221 000 €HT pour les Fournitures Courantes et Services et

5538 000 €HT pour les travaux.

Par le service demandeur en collaboration avec le service
Achats — Marchés publics. {Cf. introduction ci-dessus)

Aprés avoir complété I'annexe 2 ensemble :

| Elaboration d’un rétro-planning par le service Achats —
Marchés publics

+ fiche d’autorisation de lancement du marché qui sera
signée par le Président une fois que les caractéristiques
principales sont définies.

Chaque service rédige les piéces suivantes :
> Piéces administratives : par le service Achats —
Marchés publics (Cf paragraphe 11.1.a) ci-dessous)
> Piéces techniques : par le service demandeur (Cf.
paragraphe 1.1.b) ci-dessous)

Obligatoire dans le BOAMP+JOUE

Ouverte a tous avec accés libre au DCE.

Sur la plateforme dématérialisée MEGALIS

30 jours minimum a compter de la date d’envoi de I'avis
de marché

Par voie dématérialisée sur la plateforme MEGALIS

Durant cette phase, les candidats ayant retiré le DCE vont
peut-&tre’ avoir des questions et vous solliciter
directement : c’est INTERDIT !

| La législation impose a Pacheteur de transmettre la réponse
a tous les candidats ayant retiré le DCE.

Merci donc de bien vouloir les renvoyer vers le service
Achats-Marchés publics, qui leur expliquera la procédure a
suivre.
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Service Achats-Marchés publics

T Y T R Service Achats-Marchés publics

> Analyse des prix : par le service Achats — Marchés
publics
> Analyse technique : par le service demandeur
(Cf. paragraphe Il.1.c) ci-dessous)

Par échange de mails sur la plateforme MEGALIS : le
service Achats-Marchés publics fait I'intermédiaire avec
les candidats.

Par le service Achats-Marchés publics

Commission d’Appel d’Offres (Cf. paragraphe 1l.1.d) ci-
dessous) '

Interdit dans le cadre des procédures formalisées, sauf
« procédure avec négociation »

Conseil Communautaire (Cf paragraphe Il.1.e) ci-dessous)

Par le service Achats-Marchés publics : Rapport de
présentation pour les marchés supérieurs a 215 000 €HT
(FCS + travaux)

Par le sefvice Achats-Marchés publics via la plateforme
MEGALIS

Par le service Achats-Marchés publics aprés le délai de
carence de 11 jours apreés information des candidats non
retenus.

Par le service Achats-Marchés publics : transmission au
service Finances des pieces du marché indiquées dans le
CCAP (AE + annexes, BPU ou DPGF, CCAP + n°SIRET, n°TVA
et RIB) avec I'affectation analytique de la dépense
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| Publication sur la plateforme Mégalis

Service demandeur :
Envoi des infos au service Achats-Marchés publics

Service Achats-Marchés publics :
Etablissement du BC et mise a la signature du Président
pour envoi au titulaire du marché

Service Achats-Marchés publics : transmission au service
Finances avec l'imputation comptable transmise par le
service demandeur

Service Achats-Marchés publics : A réception de la facture,
contrdle des prix appliqués avec le contrat/bon de
commande signé

+ suivi sur le logiciel Marcoweb ou au moyen d’un tableur
Excel

A réception de la facture validée par le service Achats-
Marchés publics qui assure le suivi financier, contréle des
quantités facturées par rapport aux quantités commandées
/ réalisation de la prestation conformément au cahier des
charges.

+ suivi conseillé au moyen d’un tableur Excel

Sur I-parapheur

Par le service Finances: Aprés vérification des piéces
justificatives.

Service Achats-Marchés publics: En lien avec le service
demandeur, rédaction et envoi: démarrage des
prestations, arrét et reprise des travaux, etc... -

Service Achats-Marchés publics : Rédaction et notification

+ envoi a la préfecture pour controle de légalité si
nécessaire.

Service Achats-Marchés publics : Demande d’agrément
DC4 a mettre a la signature du Président

Service Achats-Marchés publics :
Fournies par le titulaire du marché en garantie de I'avance

versée ou en remplacement de la retenue de garantie (pour
les marchés de travaux).

Service Achats-Marchés publics : aprés demande du service
demandeur '

Rencontre avec le prestataire, envoi de courriers signés du
Président, application des pénalités...

Pour les investissements
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11.2.a) La rédaction des piéces administratives

Le service Achats-Marchés publics rédige certaines piéces du Dossier de Consultation des
Entreprises (DCE) a destination des candidats :

Le Réglement de la Consultation (R.C.) : c’est une pieéce maitresse du DCE car il
fixe les régles du jeu de la consultation, mais ce ne sera pas une piéce du marché
une fois le contrat signé.

L’Acte d’Engagement (A.E.): document signé des 2 parties, c’est la piéce
maitresse du marché qui engage I'acheteur et le titulaire.

Le Cahier des Clauses Administratives Particuliéres (C.C.A.P.) : définit le régime
administratif et financier du marché.

Pour cela il a besoin que wvous Ilui transmettiez certaines
informations lors de la réunion de mise au point a I'aide de I'annexe 2 :
Questionnaire préalable d’aide & la réalisation du DCE

> Les dispositions générales du marché :

e |laforme de marché:

Besoin ponctuel n’étant pas amené a étre renouvelé - marché ordinaire
Besoin ponctuel avec une/des parties qui pourront étre réalisées ou pas >
marché a tranches optionnelles

Besoin récurrent défini mais quantités précises non connues = Accord-cadre
a bons de commandes (sélection d’'un ou plusieurs titulaires puis bons de
commandes au fur et a mesure des besoins). Ces contrats peuvent étre conclus
avec/sans minimum-maximum de montant ou de quantité.

Besoin non défini - Accord-cadre & marchés subséquents (présélection de 1
a 3 titulaires et remise en concurrence au fur et a mesure des besoins)

e |le type de prestation: Travaux, Fournitures courantes, Services, Prestations

Intellectuelles.

¢ L'allotissement : C'est la régle de droit pour susciter la plus large concurrence, sauf
impossibilité technique a justifier (pas de prestations distinctes, insuffisance de
movyens de gestion interne).
A vous de déterminer le nombre, I'objet, I'estimation financiére et les délais prévus
pour chaque lot spécialisé par type (travaux, fournitures ou services) ou encore
préférence géographique.

e La décomposition en tranches : en cas d’incertitude raisonnable de réalisation: 1

tranche ferme + 1 ou plusieurs tranches optionnelles.

> Les conditions du marché :

Le début de 'exécution : notification, date fixée par OS ou par le contrat.

Guide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 27



Envoyé en préfecture le 15/12/2023

Recu en préfecture le 15/12/2023

Publié le

ID : 056-200027027-20231212-DELIB_121_2023-DE

o Type de délai/durée : délai imposé ou non, période initiale reconductible ou non, dates de
début et de fin...

s Les caractéristiques des prix : global forfaitaire, unitaires, mixtes + variation

o Les garanties : financiére, des prestations.

o Les pénalités : de retard, spécifiques.

> Les conditions de la consultation :

e Les piéces du DCE : RC, AE, CCAP+CCTP ou CCP, BPU+DQE ou DPGF, annexes, cadre de
répanse, marché simplifié.

o Les critéres et sous critéres d’attribution :
Généralement : prix, valeur technique, développement durable, date/délai de livraison
ou d'exécution.
On peut décomposer le critere «valeur technique » avec des sous-critéres:
références, moyens techniques, moyens humains, délais...
La pondération sera proposée par le service demandeur sur la fiche marché et validée
par le Président.

e Recours a la négociation : interdit pour les procédures
formalisées, sauf la « procédure avec négociation ».

e les variantes et PSE : C'est une solution technique, administrative ou financiére
différente de celle initialement fixée par le CCTP. Il en existe deux sortes :

- Variante autorisée ou exigée = solution équivalente et alternative a I'offre de base.
L’acheteur peut imposer aux candidats de répondre également a I'offre de base (a
préciser dans le DCE).

Pour le classement des offres, il faudra comparer les offres de base avec les
variantes.

- Prestations Supplémentaires Eventuelles = solution en supplément de I'offre de
base sur demande de I'acheteur qui se réserve le droit de la commander ou non au
moment de I'attribution.

La réponse des candidats aux PSE peut étre facultative ou obligatoire.
Pour le classement des offres, il faudra réaliser deux classements : sans et avec les
PSE.

Les variantes et PSE permettent au candidat de remettre une offre moins chére ou

techniquement supérieure. Elles offrent la possibilité.de ne pas figer les modalités de

réalisation des projets complexes, dés le stade de la consultation.

Elles peuvent étre technigues (matériau différent, longévité des produits),

administratives (calendrier, conditions d’entretien) ou financiéres (délais de paiement,

forme du prix).

o Lavisite des lieux : Si elle est nécessaire, il faut 'indiquer dans le RC et une attestation
de visite devra étre transmise aux candidats, Elle peut aussi &tre libre si les lieux sont
accessibles.
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o [’audition des candidats : Si elle est nécessaire, il faut I'indiquer dans le RC et prévoir
une date pour que les candidats s’organisent a I'avance.

e Les candidats potentiels : Afin de les inviter a soumissionner, vous pouvez transmettre
au service Achats-Marchés publics une liste d’adresses mails de candidats potentiels
(ne pas oublier le titulaire de I’ancien marché).

> Spécifique aux marchés de travaux :

e |ntervenants : maitrise d’ceuvre, contrdle technique, coordination SPS, mission
OPC, conduite d’opération ‘

e Conditions du marché: calendrier prévisionnel, répartition des dépenses
communes, prolongation des délais, intempéries prévisibles, piquetage, période de
préparation, programme d’exécution, registre de chantier

e Garanties des prestations : garantie de parfait achévement, garantie décennale,
garanties particuliéres

o
o Pénalités : Pénalités journalieres de retard, pénalité
forfaitaire, pénalité pour travail dissimulé, autres

e Réception des travaux : documents a fournir par I'entreprise, lot chargé d’avertir

e Renseignements relatifs au chantier : essais et contrdles des ouvrages, installation
de chantier, repliement des installations et remise en état, plan d’exécution, note
de calcul, études de détail, vérifications et essais de matériaux/produits.

11.2.b) La rédaction des piéces techniques

En paralléle, le service demandeur réalise d’autres pieces du Dossier de Consultation des
Entreprises (DCE) a destination des candidats :
- Le Cahier des Clauses Techniques Particulieres (C.C.T.P.) ou cahier des charges :
il définit les spécifications techniques du marché.
- Le Bordereau des Prix Unitaires (B.P.U.) et le Détail Quantitatif Estimatif
(D.Q.E.) : pour les marchés a prix unitaires,
- OU la Décomposition du Prix Global et Forfaitaire {D.P.G.F.).

> Pour le CCTP il est possible de s’inspirer du marché précédent ou d’un marché similaire en
interne, d’une autre collectivité, ou encore d’un marché en publication sur la plateforme
Mégalis. ‘

Le guide des bonnes pratiques en matiére de marchés publics précise également que les
spécifications techniques demandées ne doivent pas porter atteinte au principe d’égalité des
candidats. Elles ne peuvent pas mentionner une marque, un brevet ou un type qui auraient
pour objet ou pour effet de favoriser certains produits ou productions.
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Par exemple, pour l'achat d’un ordinateur il doit &tre mentionné ses caractéristiques
principales et sa destination et non sa marque et son modéle. Toutefois et a titre trés
exceptionnel, en cas d'impossibilité de donner une description technique précise de I'objet du
marché il est possible de noter une référence 3 la condition expresse qu’elle soit accompagnée
de la mention « ou équivalent ».

Lorsque cela est possible, il est recommandé d’intégrer dans le cahier des charges des
conditions a caractére social ou environnemental. La Communauté de Communes étant
engagée dans une démarche d'achats écoresponsables, un critere de sélection
« développement durable » est systématiquement prévu a hauteur de 5 ou 10%, sauf
impossibilité de I'évaluer (études par exemple).

Afin de faciliter I'analyse technique des offres, vous pouvez rédiger un « cadre de mémoire
technique » a remplir par les candidats en détaillant tous les éléments dont vous aurez besoin.

Il peut étre accompagné d’annexes.

» Pour les BPU, DQE ou DPGF, il existe des modéles en fonction du type de marché que
le service Achats-Marchés publics vous fournira.

11.2.¢) L'analyse des offres

> Analyse des candidatures : par le service Achats-Marchés publics

» Analyse des prix : par le service Achats-Marchés publics
Une note calculée automatiquement est attribuée a chaque candidat.
C'est a cette étape que 'on détecte la présence d’une Offre Anormalement Basse ou d’une
offre dépassant I'estimatif du marché. '

% Analyse technique : par le service demandeur
Le service Achats-Marchés publics transmet un lien vers les offres des candidats et vers le
tableau d’analyse technique a remplir.
Une note doit étre attribuée pour chaque critére et sous-critéres indiqués dans le RC.

Si le service demandeur a des questions lors de I'analyse de I'offre d'un candidat, il les
transmet au service Achats-Marchés publics pour envoi au candidat sur la plateforme
MEGALIS.

L’addition des notes obtenues par chaque candidat aboutit a un classement provisoire des
offres.

Un rapport d’analyse des offres sera rédigé par le service Achats-Marchés publics aprés
validation de I'analyse globale des offres.
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I.2.d) Le passage en Commission

La Commission d’Appel d’Offres décide de I'attribution pour les marchés de Fournitures
Courantes et Services a partir de 221 000 €HT et 5 3538 000 € HT pour les travaux.

Elle est composée des 5 membres titulaires et 5 membres suppléants de la Commission
d’Appel d’Offres qui, outre le Président, sont élus par le premier Conseil Communautaire du
début de mandat.

Le service Achat-Marchés publics convoque les membres de la CAO environ 1 mois avant la
date, généralement le mardi aprés-midi avant un Bureau Communautaire.

il rédige une présentation powerpoint avant la réunion : aprés la présentation du marché,
Panalyse des candidatures et I'analyse des prix, il passe la main au service demandeur pour
présenter I'analyse technique. ,

Un PV de la commission est ensuite dressé par le service Achats-Marchés publics.

En cas de négociation (uniquement « procédure avec négociation »), le service Achats-
Marchés publics se charge d’en informer les candidats éventuellement retenus et d’organiser
une seconde commission.

En cas d’audition des 3 meilleurs candidats, le service Achats-Marchés publics se charge de
convoquer les candidats et d’organiser le déroulé de la réunion en collaboration avec le service

demandeur.

il est possible de convier le Vice-Président concerné par I'objet du marché, mais ce dernier
n’aura pas le droit de vote.

11.2.e) I’attribution du marché

Aprés I'attribution du marché par la CAQ, le Conseil Communautaire autorisera le Président a
signer et exécuter le marché.

A S DE EOUR 0 AR A N 0
Seuils internes HT Décision d'attribution
221 000 € | <estimatif> - onseil Co autaire aprés décision de la CAO
AR NE TRAVA
Seuils internes HT Décision d'attribution
5538000 € | <estimatif> - onseil Co autaire aprés décision de la CAO
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PARTIE 1l : LA MUTUALISATION DES ACHATS

Un acheteur peut faire le choix de se grouper avec d’autres acheteurs ou de recourir a une
centrale d’achat.

Les intéréts de coordonner et mutualiser les achats sont multiples pour les acheteurs. Qutre
les économies d’échelles réalisées en raison du volume de commande, d’autres aspects
positifs doivent étre relevés : réduction des co(ts de procédure, développement de I’expertise
dans le domaine de la commande publique, élargissement de la concurrence.

Article 1ll.1 — Les centrales d’achats

Une centrale d’achat est un acheteur qui a pour objet d’exercer des activités d’achat
centralisées destinés a d’autres acheteurs. Lorsqu’ony a recours, cela nous dispense de lancer
une procédure de consultation et de conclure un marché public.

Il'y en a deux sortes :

- Les « grossistes » : acquisition de biens, stockage puis revente.
A Arc Sud Bretagne, nous travaillons avec 'UGAP, Union des Groupements d’Achats Publics,
qui est un EPIC placé sous la tutelie du ministre chargé de I'Action et des Comptes Publics et
du ministre chargé de I’Education Nationale.
L'UGAP propose des biens dans les domaines suivants: consommables, informatique,
mobilier, équipement, véhicules, mais aussi des services.

» Procédure :
1) rechercher la référence dont vous avez besoin sur leur site internet
https://www.ugap.fr/
2) se rapprocher du service marchés publics qui vous transmettra un devis a faire
valider puis engagement

- Les «intermédiaires » : passation de marchés publics pour le compte d’autres
acheteurs.

La Communauté de Communes Arc Sud Bretagne est adhérente au Groupement d’Achats SCA,
Service Commun d’Achats, qui est une association regroupant des collectivités bretonnes.
SCA propose des biens dans les domaines suivants : alimentaire, services a la restauration,
bureautique, formations, hyiéne, santé, maintenance, énergie.
Nous passons par eux pour les achats de fournitures de bureau auprés du fournisseur
référencé LYRECO.
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Article I1l.2 —Les groupements de commandes

Des groupements de commandes peuvent &tre constitués entre des acheteurs afin de passer
conjointement un ou plusieurs marchés publics. L'intérét est de lancer une consultation
unigue pour répondre aux besoins de plusieurs acheteurs.

Un groupement de commandes peut étre constitué de maniére temporaire pour répondre a
un besoin ponctuel, soit de maniére permanente en vue de répondre a des besoins récurrents.
Lors de I'évaluation du besoin, le service demandeur devra recenser les besoins de chaque
membre du groupement.

> Exemples de marchés passés en groupement de commandes avec les communes du
territoire : Travaux d’entretien des fossés, Infogérance informatique, Acquisition de
produits d’entretien, Matériels de signalisation routiére.

Les spécificités :

1) Convention constitutive du groupement :

Il s’agit de définir les régles de fonctionnement du groupement : objet, durée, caractére
ponctuel ou pérenne, désignation du ou des coordonnateur(s), les roles des membres, les
modalités d’adhésion et de retrait.

Une convention de groupement permanent a été signée par toutes les communes avec
délibération aux Conseils Communautaire et Municipaux.

2) Commission d’Appel d’Offres :
La CAQ compétente est celle du coordonnateur du groupement.

3) Attribution du marché :
Selon les procédures identiques aux marchés propres a Arc Sud Bretagne.

Ghriide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 33



Envoyé en préfecture le 15/12/2023

Recu en préfecture le 15/12/2023

Publié le

ID : 056-200027027-20231212-DELIB_121_2023-DE

CONCLUSION

La mise en place du présent guide devrait permettre de :
- Sécuriser les procédures pour préserver le pouvoir adjudicateur de tout risque
de contentieux et de non-respect de la législation ;
- Responsabiliser les agents chargés de I'exécution du présent guide ;
- Rationaliser les commandes et ainsi poursuivre la démarche de recherche
d’économies.

Ce guide sera susceptible d’évolution en fonction de I'évolution de la législation et des retours

d’expériences de chacun. Afin de contribuer a la réussite de cette nouvelle organisation, merci
de bien vouloir respecter les procédures définies.
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ANNEXES

Annexe 1 : Récapitulatif des procédures en fonction des seuils
Annexe 2 : Questionnaire préalable d’aide a la réalisation du DCE
Annexe 3 : Rétroplanning-type d’'un marché

Annexe 4 : Registre de prét d’une carte d’achat public
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ANNEXE1 Récapitulatif des procédures en fonction des seuils
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ANNEXE 2 Questionnaire préalable d’aide a la réalisation du DCE

ANNEXE 2 : QUESTIONNAIRE PREALABLE D'AIDE A LA REDACTION DU DCE
* POUR TOUS LES MARCHES *

\ | i
DISPOSITIONS GENERALES DU MARCHE
Objet du marché
Intitulé du marché

Lieu d'exécution / livraison
|territo|re de la Communauté de Communes

|autre :
Group de commandes
|Non
|Oui, avec:
Type de contrat et Forme de marché
IMarche’ ordinaire
lMarché atranches optionneiles Sans rabals ni dédit
Avecrabais
Avecindemnité de dédit
Aveclndemnité d'attente
Avecindemnités de dédit et d'attente ~
indiquer quantité/montant
|Accord-cadre a bons de commandes Avecminimum
Sans minimum
Avec maximum
Sans maximum

IAccord-cadre 4 marchés subséquents

|Accord-cadre mixte

Type de pr

Fournitures Courantes

Services

Travaux Batiment en construction neuve |
Batiment en réutilisation ou réhabilitation
Infrastructure en construction neuve|
Infrastructure en réutilisation ou réhabilitation

|Prestatlons Intellectuelles

estimatif HT
ISur la totalité des lots/des tranches l
|Montant Inscrit TTC au DOB [

Mode de p i
|Marché public négocié sans publicité ni mise en concurrence préalabl
|Procédure Adaptée (MAPA) Ouverte
Restreinte
|Procédure Formalisée Appel d'offres ouvert
Appe! d'offres restreint
Procédure avec négaciation
Concours restreint
Dialogue compétitif
Alloti
[Marché globat
lMarché 4 lots Nombre de lots
N° IObjet de chaque fot Montant estimatif HT
[
Tranches
|Sans objet
ITranche ferme Objet délai d'exécution: plafond ou imposé
[Tranche.s optionnelle.s Nombre délal d'affermissement TO
Objet
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ANNEXE 2 : QUESTIONNAIRE PREALABLE D'AIDE A LA REDACTION DU DCE
* POUR TOUS LES MARCHES *

Début d'exécution

Date fixée par ordre de service

Date de notification du contrat

Date fixée parle contrat

Délal d'exécution

Imposé par le Maitre d'ouvrage

|Proposé par le candidat

Type de délal/durée

Délai d'exécution

Durée totale

Date prévisionnelle de début

Date prévisionnelle de fin

Durée par lot

Durée par tranches

|Durée du contrat

Durée

Date prévisionnelle de début

Date prévisionnelle de fin

IDurée de la période Initlale

Durée

Date prévisionnelle de début

Date prévisionnelle de fin

Non reconductible

Reconduction tacite

Reconduction expresse

Nombre de période

Durée de chaque période

ICuntratrenouvelable

[« éristiques des prix

IGIobaI forfaitalre

|Unlta|res

Bordereau des Prix Unitalres

Catalogue fournisseurs

BPU + catalogue

Mixtes

Prix provisolres

[sans ] [
Javec [ 1 [
Varlatlon des prix
Ferme
Actuallsation
Révision formule
Périodicité
Index de référence
Molis d'établ des prix
Variation provisoire
Variation définitive seulement
Variatlon sur e dernler indlce connu
le Financiére
|Sans
IAvec I lRetenue de garantle Taux: |
I |Garantle & premiére demande
Avance
Sans
IAvec | |Taux de {'avance : |
| IContre garantle & premiére demande
Exécutlon des prestatlons

IVérIfIcatlons simples

|Vérificatlons approfondies

le des prestations

Sans

Garantie de parfalt achévement a compter de la date d'effet de la réception {TRAVAUX)

Autre

|Sans

lAvec

| __Pénalités

Pénailté Journaliere de retard = 1/1000

Exonération de pénalités

I ISans

L IAvecLar\icIe 14.1 du CCAG)

[Montant

Pénalité forfaitaire de retard (en plus des pénalités journalitres)

Pénalité pour travail dissimulé

Pourcentage: 10%

Montant

Fraction

Autres pénalités

Réslllation du contrat

Indempisation en cas de résiliation pour motif d'intérét général: taux de 5%

Exécution aux frals et risques du titulalre

| Clause complémentaire

compter de |a notification du présent marché,

Le pouvoir adjudicateur se réserve la possibilité de confier ultérieurement au prestataire un ou plusieurs nouveaux marchés ayant pour objet la
réallsation de prestations simllaires, La durée pendant (aquelle les nouveaux marchés publics peuvent &tre conclus ne peut dépasser trols ans a
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ANNEXE 2 : QUESTIONNAIRE PREALABLE D'AIDE A LA REDACTION DU DCE
* POUR TOUS LES MARCHES *

OND O D ACO ATIO
Publicité
]Non
IOui Journal d'Annonces Légales
BOAMP +JQUE
Autre
Pléces du Dossier de C. Itatlon des E

Réglement de Consultation

Acte d'Engagement

Cahier des Charges Administratives Particuliéres

Cahier des Charges Technigues Particuliéres

Cahier des Charges Particulidres

Bordereau des Prix Unitaires + Détail Quantitatif Estimatif

Détail du Prix Globat et Forfaitaire

Annexes techniques

Cadre de réponse technique a remplir par le candidat

IMarché Simplifié valant RC, AE et CCP

Présentation des candid

CA moyen global et spécifique au marché sur les 3derniéres années

Effectifs moyens annuels + encadrement sur les 3 derniéres années

Principales prestations des 3 derniéres années

CV et titres d'études des cadres/responsables du marché

Autres I

Critéres d'attribution Pourcentage

Prix

Date / délal de livraison

Délal d'exécution

Développement durable

Valeur technique +sous-criteres éventuellement:

Moyens techniques

Moyens humains

Assistance technique / SAV

Qualités esthétiques/fonctionnelles
Autres

IAutres

Recours 4 la négociation pour les MAPA

[Sans

IAvec: Facultative avec les 3 meilleurs candidats aprés la 1&re analyse des offres

Auditions des candidat;

Sans

Obligatolre avecles 3 mellleurs candidats aprés |a 12re analyse des offres. Date fixée au:

Facultative avec les 3 mellleurs candidats aprés |a 1ére analyse des offres

Varlantes

Sans

Autorisée Avec réponse obligatoire 3 1'OB
Avecrépanse facultative a I'OB

Exigée Avec réponse obligatoire 2 I'OB
Avecréponse facultative 3 '0B

Prestations supplé talres Eventuell

Sans

Réponse facultative aux PSE

Réponse obligatoire aux PSE

Echantillons, maquettes ou pr

IAvec

Visite des lleux

Sans

Facultative

Obligatoire IDates et heures: I

IPersonne en charge de la visite: [

IListe adresse mails des candidats potentiels

CCTP ou cahler des charges

Agent ASB en charge de |a rédaction et de |'analyse des offres:

Maitre d'ceuvre éventuel:

Guide de procédures internes Achats-Marchés publics — Arc Sud Bretagne 39



Envoyé en préfecture le 15/12/2023
Recu en préfecture le 15/12/2023
Publié le

ID : 056-200027027-20231212-DELIB_121_2023-DE

l ANNEXE 2 : QUESTIONNAIRE PREALABLE D'AIDE A LA REDACTION DU DCE
- | |

SPECIFIQUE AUX MARCHES DE TRAVAUX

Intervenants

Maitrise d'cauvre

Contrdle technique

Coordination SPS

Niveau d'opération

Avec PPSPS

Plan de prévention des risques

Mission OPC

Canduite d'opération

Conditions du marché

|Ca|endrier prévisionnel

]Répartition des dépenses communes

Si oui, numéro du LOT

Prolongation des délais: article 19.2 du CCAG Travaux

Total jours d'intempéries prévisibles ~ |..... Jours
Intempéries non visées par le CCAG Pluie jour(s)
Vent jour(s)
IType de piquetage Sans

Avec piquetage général

Avec piquetage spécial

Avec piguetage général et spécial

Piquetage général

Non effectué

|

En partie

En totalité

|Durée de |a période de préparation

|Programme d'exécution établi par le titulaiire

ITenue d'un registre de chantier

Garanties des prestations

Délai de garantie de parfait achévementd'l an

Garantie décennale

Garanties particuliéres

Pénalités

Pénalités journaliéres de retard: 1,00/3000 (CCAG Travaux)

Pénalité forfaitaire

Pénalité pour travail dissimulé

Pourcentage 10%

Montant

Fraction

IAutres pénalités

absence aux réunions de chantier

nan remise des documents SPS

Réception des travaux

|Documents a fournir par I'entreprise

Pénalité pour non remise des documents

Lot chargé d'avertir de l'achévement des travaux

Renseignements relatifs au chantier

essais et contrdles des ouvrages

installation de chantier

repliement des installations et remise en état

plan d’exécution

note de calcul

études de détail

vérifications et essais de matériaux/produits
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ANNEXE 3 Rétroplanning-type d’un marché

arc su mll
Cbretogne

AT

ANNEXE 3 du Guide de procédures internes

RETROPLANNING-TYPE

Ko

d’un Marché attribué en Conseil Communautaire

» Pour un début du marché : environ 20 semaines/5 mois aprés la transmission du CCTP

+ rajouter 1 mois si auditions avec 2™ CAO/Commission MAPA

Dates Etapes Intervenants
+ 11 jours Notification a I’entreprise retenue Service Marchés
+ 2 jours Information aux candidats non retenus Service Marchés

+ 2 semaines

Attribution en Conseil communautaire

Service Marchés

+1semaine | Information en Bureau Communautaire Service Marchés
. o i 'chés +
+ 2 jours Commission d’Appel d’Offres ou MAPA Serv.we Marchés
service demandeur
Validation de I’analyse des offres par la directrice du péle Finances
+ 3 jours Service Marchés

+ le/la directeur.trice du p6le concerné

+ 1 semaine

Analyse technique

Service demandeur

Ouverture des plis

+ 2 jours + analyse des candidatures et des prix Service Marchés
+ envoi au service pour I’analyse technique

+ 30 jours Date limite de réception des offres Service Marchés
Lancement de la consultation : mise en ligne du DCE sur la plateforme

+ 3 jours Mégalis + invitation des candidats potentiels + Avis d’ Appel Public a Service Marchés
Concurrence+ info site internet

+ 3 jours Validation de la fiche marché par le Président et le DGS Service Marchés
Validation du DCE par la directrice du péle Finances

+ 3 jours Service Marchés
+ le/la directeur.trice du pdle concerné

+ 1 semaine Rédaction des piéces administratives du DCE Service Marchés
Transmission du CCTP finalisé lors de la réunion de mise au point Service demandeur

Date ZERO

» Remplissage du questionnaire préalable d’aide 4 la réalisation du DCE

+ Service Marchés
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LEXIQUE DES ABREVIATIONS MARCHES PUBLICS

A.A.P.C: Avis d ’Appel Public a la Concurrence.

Acheteur (public) : Pouvoir adjudicateur ou entité adjudicatrice
A.O : Appel d 'Offres

AQO : Appel d 'Offres Ouvert

AOR : Appel d 'Offres Restreint.

B.O.A.M.P : Bulletin Officiel d ‘Annonces des Marchés Publics.
B.P.U. : Bordereau des prix unitaires

C.A.O : Commission d 'Appel d 'Offres.

CAA : Cour administrative d’appel

C.C.A.G. : Cahier des Clauses Administratives Générales.
C.C.A.P. : Cahier des Clauses Administratives Particuliéres.
C.C.T.P.: Cahier des Clauses Techniques Particulieres.

C.E.: Conseil d ’Etat.

C.T: Collectivités Territoriales.

D.C.E. : Dossier de Consultation des Entreprises.

D.P.G.F : Décomposition du Prix Global et Forfaitaire.

D.S.P : Délégation de Service Public.

DUME : Document unique de marché européen utilisé pour présentation de la
candidature

F.C.S : Fournitures Courantes et Services.

JA.L: Journal d 'Annonces Légales.

J.0.U.E : Journal Officiel de | '"Union Européenne.

MAPA : Marché passé selon une procédure adaptée

M.O.P : Maitrise d "Ouvrage Publique.

Profil acheteur : Plateforme de dématérialisation

P.A. : Pouvoir adjudicateur

R.P.A. : Représentant du Pouvoir adjudicateur

R.C: Réglement de Consultation

T.A. : Tribunal Administratif
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