Guide pratique
des Marchés Publics

Vous étes une commune, une intercommunalité, un établissement
public ou encore un organisme qualifié de droit public ?
Ce guide est fait pour vous !
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. Qu’est-ce que la commande publique ?

Qu’est ce que la commande publique ?

La commande publique régit 'attribution et 'exécution des contrats
publics. Ainsi, elle prevoit toute la phase d’attribution, de la recherche
de candidats au choix final de l'attributaire, en passant par la publicité,
le dépot des dossiers de candidature et doffre, les criteres
d’attribution et la notation. Toutes ces regles figurent dans le Code de
la commande publique. Les marchés publics sont des contrats soumis a
ce regime.

Qu’est-ce qu’un marche public ?

L’article L1111-1 du Code de la commande publique prévoit qu’un
“marché est un contrat conclu par un ou plusieurs acheteurs soumis
au present code avec un ou plusieurs opérateurs eéconomiques, pour
repondre a leurs besoins en matiere de travaux, de fournitures ou de
services, en contrepartie dun prix ou de tout equivalent”.

Suis-je concerne par la commande publique ?

QOui si je suis une collectivité, un etablissement public, une association
qualifiee d’organisme de droit public (OQDP), une societé d’economie
mixte, ...




Quels sont les grands principes de la commande
publique ?

Les trois grands principes de la commande publique sont applicables a
tous les contrats passés par tous les acheteurs publics.

Les marchés publics respectent les 3 principes suivants :

LIBERTE EGALITE

Je dois garantir la Je dois analyser et
liberté d’accés a la traiter toutes les
commande candidatures dans

publique a tous les les mémes

opérateurs. Le but conditions, de
est l'ouverture a la maniére égalitaire

concurrence. et sans
discrimination.

BON A SAVOIR!




Comment je définis mon besoin ?

La nature et I'étendue des besoins a satisfaire sont déterminées avec
precision avant toute procédure.

Outre le fait que cette definition revét un caractere obligatoire, son
degreé de preécision est une condition necessaire pour un achat réussi.

En effet, elle permet une bonne comprehension de lobjet et des
caracteristiques du marché par les entreprises, favorisant ainsi le fait
de recevoir des offres precises et qui repondent pleinement a mes
besoins. Ces exigences permettent de garantir une bonne execution du
contrat, et par conséquent la satisfaction du besoin.

La definition des besoins s’appuie sur : des objectifs prealables et
hierarchisés, une connaissance précise du secteur eéconomique
concerne, une prise en compte des capacités de la collectivite.

Le marche conclu ultérieurement aura pour objet exclusif de répondre a
ces besoins.

Lors de la définition de mon besoin, je dois me demander si les
prestations peuvent faire 'objet de plusieurs lots (p. 9).

Ceux-ci peuvent étre attribues a plusieurs societes differentes pour
répondre a I'obligation d’allotissement.
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Quels sont les différents types de marchés publics ?

Marches publics de travaux

Exécution de travaux de batiment, de
genie civil ou d’'infrastructures, ...

Marches publics de
fournitures

Achat de produits ou matériels,
credit-bail, location, etc




Quelles sont les grandes famille de marchés publics ?

Marche ordinaire

N

Marche a
accord cadre

N

Je suis certain d’exécuter au moins une
partie de mon marche, mais peut-étre pas
la totalite. I comportera une tranche
ferme et une ou plusieurs tranches
conditionnelles.

Je défini en amont la consistance, le prix et les Marche a tranches
modalités d’execution.

Enfin, lexécution de chaque tranche

conditionnelle est subordonnée a une decision

d’affermissement notifiece a mon titulaire

dans les conditions fixées dans le marche. Je

ne suis engage que sur la tranche ferme.



Quels sont les seuils de publicité et de procédure ?

Une fois mon besoin défini et la valeur de mon marché estimée, je peux
identifier les mesures de publicité et de mise en concurrence auxquelles je
vais recourir pour la passation de mon marché. Pour m'aider je peux me
référer au schéma. Ces mesures vont dépendre de la nature de mon marché
et du montant global estimé.

40 000 € 90 000€ 100000€ 143 000 € 221000 € 5538 000 €
FOURNITURES ET SERVICES | § ’:
Pas de mise en wncurrennei i i i
obligatoire ! ! MAPA | |
WTETE— Libre ou : _ : BOAMP et JOUE
1 adaptée ! : . ! :
TRAVAUX ! ! ! ! i i
Pas de mise en cénu.menee obligai::oire i i MAPA i
: : » | < : : AR
| : | | | -

Seuiils hors taxes valables jusqu’au 31 décembre 2024.

BON A SAVOIR!

-



Qu’est-ce qu‘un profil acheteur ?

Ce profil acheteur est
obligatoire des que I'estimation
de mon besoin est supérieure ou
egale 2 40 000 euros HT.

I va permettre de garantir la
securite, la confidentialite,
lintegrite et la tracabilite de
tous les eéchanges effectues
pendant mon marche.

De plus, [lutilisation de cette
plateforme permet de simplifier
mes taches car une partie
d’entre elles est automatisee, la
proceédure est sécurisee par
lutilisation de 'horodatage, et je
peux avoir recourt a la signature
dematerialisee.

Un profil acheteur est une plateforme de dematerialisation qui permet
de mettre en ligne 'ensemble de la procedure de passation de mon
marcheé public, et ainsi publier toutes les données essentielles.

Je dois déposer sur mon profil
acheteur :

« avis de publicite

. documents de la consultation

- echanges (questions/reponses ;

lettres de rejet ; notification ..

Les opérateurs doivent pouvoir
déposer leur candidature, leurs
questions et tous les documents
utiles sur cette plateforme.

Une des solutions qui se présentent
a moi est de creer un onglet
spécial pour les marchés publics
sur le site internet de ma
commune, ou encore davoir
recours a la plateforme marches
publics proposée par le
CDG59/62/80.

https://www.cdg59.fr/archivage-paie-et-
dematerialisation/marches-
publics/plateforme-marches-publics/

Guide pratique sur le Profil
acheteur




Comment j'analyse les offres présentées ?

Suite a la publication de mon marche je peux recevoir plusieurs offres. Pour
choisir la meilleure offre, je peux prévoir des criteres de seélection. Je peux
également choisir des sous-criteres qui permettront aux candidats de
savoir sur quels éléments je me fonde pour appréecier les criteres.

NB : Etablir des critéres de sélection devient obligatoire dans le cadre d’une procédure
adaptée (p. 16-17).

QUELS CRITERES JE PEUX UTILISER ?

LE PRIX BIEN SOUR MAIS JE
DOIS EGALEMENT CHOISIR

) D’AUTRES CRITERES JE PEUX UTILISER : LA QUALITE
DETERMINANTS POUR VALORISER COMME LA VALEUR TECHNIQUE ET @
MON OFFRE. LES CARACTERISTIQUES S
FONCTIONNELLES, h, 8
L’ACCESSIBILITE, .
L’ APPRENTISSAGE, LA DIVERSITE, .9
LES CONDITIONS DE PRODUCTION
ET DE COMMERCIALISATION, LA
GARANTIE D’UNE REMUNERATION
EQUITABLE, LE CARACTERE
INNOVANT, LES PERFORMANCES EN
MATIERE DE PROTECTION DE
L’ ENVIRONNEMENT, D’INSERTION
PROFESSIONNELLE DES PUBLICS EN
DIFFICULTE, LA BIODIVERSITE.
MAIS AUSSI LES DELAIS D’EXECUTION, LES ENFIN, D’AUTRES CRITERES PEUVENT ETRE PRIS
CONDITIONS DE LIVRAISON, LE SERVICE APRES- EN COMPTE S’'ILS SONT JUSTIFIES PAR L’'OBJET
VENTE ET L'ASSISTANCE TECHNIQUE, LA DU MARCHE PUBLIC OU SES CONDITIONS
SECURITE DES APPROVISIONNEMENTS, LES D’ EXECUTTON.
CARACTERISTIQUES OPERATIONNELLES.
OU ENCORE L'ORGANISATION, LES g
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QUALIFICATIONS ET L'EXPERIENCE .
DU PERSONNEL ASSIGNE A o
L'EXECUTION DU MARCHE.




Comment j'analyse les offres présentées ?

%o Commentjorganise mes critéres et mes sous-critéres ?

=

Pour les marchés publics passés selon la procédure adapteée, je suis libre
d’opter pour la pondération ou la hierarchisation. Je dois avoir informé
préalablement les candidats des modalités de mise en ceuvre et des criteres
et des sous-criteres d’attribution.

Avec la hiérarchisation, je classe les criteres par ordre décroissant
d'importance et les analyse indépendamment les uns des autres.

Avec la pondération, jaffecte a chacun des criteres un coefficient chiffré.
L offre economiquement la plus avantageuse est alors évaluee globalement,
au regard de I'ensemble des criteres qui la constituent. L’analyse des offres
s’en trouve de fait affinee, favorisant le choix de I'offre la “mieux-disante”.

Je souhaite amenager un jardin public. J'ai donc besoin de
-~ mobilier urbain.

Pour m’aider a selectionner l'offre retenue, jai prévu 2
criteres que je pondere.

La valeur technique est notée sur 60 points. =
Le prix est note sur 40 points.




Quels sont les risques encourus
en cas de non-respect des regles ?

Le non-respect des regles de la commande publique entraine egalement le
non-respect des principes de la commande publique dans la passation de
mon marche.

De ce fait, la responsabilite administrative de ma collectivite peut étre
engagee, mais je peux egalement étre poursuivi dans le cadre d’'une infraction
pénale. Il existe alors un risque allant de lamende a une peine
d’emprisonnement.

Quelques exemples d'infraction pénale :

-la corruption passive -> jaccepte des avantages en nature qui peuvent influencer
Fattribution de mon marché

-le delit de favoritisme -> joctroie une faveur injustifiee a une entreprise en instaurant des
criteres de sélection dans le but de favoriser un candidat

Ou encore la prise illegale d’intéréts -> je participe a la décision d’'octroie du marche a une
entreprise que je dirige/détiens.

Attention, dans le cadre d'une demande de cofinancement
h LEADER le non-respect de certaines regles entraine 100% de la
perte de la subvention.

Sont concernés :

- le saucissonnage

. le defaut de publication de mon marcheé lorsquil y a
obligation de publier un avis de marche, ou si jattribue mon
marche de gre a gre de maniere injustifiee

. linstauration de délais trop courts

. le refus de communiquer des documents essentiels du
marché

. la modification substantielle de mon marché apres la
passation de mon marche.




L] r

Zoom sur les marchés publics sans publicité

et sans mise en concurrence

/_.ﬂ 3 REGLES OBLIGATOIRES

// -Choisir une offre pertinente
-Faire une bonne utilisation des
deniers publics

MONTANT GLOBAL DES N2 e o
ACHATS systématiquement avec le méme
) opérateur (si pluralité d'offres
Marchés compris entre possibles)
0,0I€ et 39 999,99€
HT

MARCHES > 25 000€ HT ﬂ

Obligation de passer le marché
par ecrit : soit un contrat ecrit, concurrence

B o dinacere eapee e ( MARCHE < 40 000€ HJ [ ssecrs

le ler € engagé je dois fournir
au moins | devis signé.

Pas de publicité
et de mise en

MARCHES = 5 000€ HT Délai de consultation

d'au moins 5 jours

Obligation de vérifier les R —
attestations sociales et les (variable suivant
attestations fiscales des montant et objet)

candidats

Je peux informer les candidats
non retenus

DEMANDER 2 DEVIS

Méthode de comparaison
efficace
+ dans la démarche LEADER je
dois fournir au minimum 2 devis
par_dépense




Zoom sur les marchés publics sans publicité
et sans mise en concurrence

ETAPE 2

Délibération de
principe

=y = ETﬂPE
ETAPE 5 FACULTATIVE
Analyse des Sollicitation des
réponses entreprises ( au - 2 devis)

‘.

o LTAPE 4 @ £TAPE 5

Information des Information du
candidats non retenus candidat retenu

== DERNIERE ETAPE

Signature de mon
marché
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Zoom sur les marchés publics a procédure adaptée

>

MARCHES > 25 000€

AT :

Obligation de passer le marché par
écrit : soit un Contrat €crit, soit un
acte d'engagement.

Dans la démarche LEADER dés le ler c

€ engagé je dois fournir au moins |
devis signé.

MARCHES > 5 000€ HTU .

Obligation de vérifier les
attestations sociales et les
attestations fiscales des candidats

ACHEVEMENT PROCEDURE

Une fois lanalyse des offres achevée :

e information candidats évincés avec
motifs de la décision, nom de
lattributaire

 Pas d'obligation d'un délai de
suspension de la signature

o Indication des délais et voies de
recours

o Attribution du marché

SELECTION DES OFFRES

Obligation d'avoir des critéres
de sélection

+ informer les candidats de ces
critéres

Pas d'obligation de notifier la
méthode de notation mais
vivement conseilé dans les
documents de consultation

Pas d'obligation de pondération
mais & défaut il faut une
hiérarchisation des critéres

MARCHE A
PROCEDURE ADPATEE

3 POSSIBILITES

Montant du marché : inférieur aux seuils
européens (fournitures/services : 22|
000% et travaux : 5 538 000<).
Jestime la valeur globale de mon marché
Petits lots d'un marché faisant l'objet
d'une procédure formalisée : <80 000€
(fournitures/services) ou | 000 000€
(travaux), et représentant moins de
20% du marché

Objet du marché : cas des marchés
spécifiques (exemple: marchés de services
sociaux)

Si jai un marché < YO
000€ HT je peux
choisir de passer une
MAPA pour sécuriser
mon achat

¥
PUBLICITE

Fournitures et Services :
o Publicité Libre et adaptée <90 000€
e BOAMP ou JAL =90 000€

Travaux :
o Publicité Libre et adaptée <I00 000€
o« BOAMP ou JAL =100 000€

>4Y0 000€ HT = Obligation
profil acheteur

Dépot des documents de
consultation + remise des offres
sur la plateforme dématérialisée

J

Pas d'obligation sur les délais de
remise des candidatures et des

offres
Mais  respect dun  délai  dit
raisonnable (exemple : 10j pour un

marché entre 10 000€ et
30 000€)
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Zoom sur les marchés publics a procédure adaptée

ETAPE 1 ETAPE 2

Définition de mon Délibération de
besoin (p.6) principe

ETAPE 3

Elaboration cahier des
charges et/ou
consultation

v

@ ETAPE 5 ETAPE FACULTATIVE

Analyse des offres Négociation (si prévue
(p.11-12) dans les documents

consultation)

@ £TAPE 7

Notification et/ou
attribution : information
du candidat retenu

ws  DERNIERE ETAPE

Signature du marché




Liste des piéces de mon marché

Voici trois listes de pieces a produire et a fournir, obligatoires ou facultatives
si précise, notamment dans le cadre d'une demande d’aide LEADER, en
fonction de la procédure de passation de mon marche public.

~

Liste des piéces de mon marché

Procédure sans publicité et sans mise en
concurrence < 25000 € HT

Annexe LEADER MP1
Note interne d’achat (si existante)
Devis ou demandes de devis/copies d’ecrans/referentiels de prix

N
O

Liste des piéces de mon marché

Procédure sans publicité et sans mise en
concurrence = 25 000€ HT

Annexe LEADER MP1
Note interne d’achat (si existante)
Devis ou demandes de devis/copies d’écrans/réferentiels de prix

\ Contrat écrit J

18



Liste des piéces de mon marché )

Procédure adaptée

Obligatoires :
Annexes LEADER MP1 et MP3
Devis ou demandes de devis/copies d'écrans/référentiels de prix (pour les acheteurs autres que ceux publics)
DCE : Reglement de consultation, CCAP, CCTP, CCP ou cahier des charges
Publicité adaptée (BOAMP+JAL si >90 000<€)
Preuve mise en ligne des docs de consultation sur le profil acheteur
Registre des dépbts ou PV ouverture des plis
Rapport d’analyse des offres
Deécision d’attribution
Notification(s) de rejet des candidats
Notification du marche

Contrat écrit / Acte d’engagement

A fournir le cas échéant :

Note interne d’achat (si existante)
Tracabilité des échanges entre acheteurs et soumissionnaires = questions/réponses (si existants)

Eléments relatifs a la négociation : PV de réunion, convocation des candidats, analyse des offres avant
et aprés négociation... (si négociation prévue dans le RC)

Annexes financieres : BPU, DQE, DPGF remplies et signées (si existantes)
Mise(s) au point signée(s) par les parties (si il y a eu lieu de mise au point)
Déclaration(s) de sous-traitance signée(s) de toutes les parties (si il y a sous-traitance)
Notification(s) de la sous-traitance (si il y a sous-traitance)

Pour les accords-cadres multi attributaires fournir les justificatifs de remise en concurrence : lettre de
consultation, notification de rejet, notification du marché, marché subséquent signé de toutes les
parties ( si marché est un accord cadre
Décision de reconduction ( si reconduction envisagee)

Avenant(s) signé(s) des parties ( si avenant conclu)

Notification(s) d’avenant(s) (si avenant conclu)

Ordre(s) de services signé(s) par les parties (si documents existants ou si prévus dans les documents
contractuels)

Affermissement de tranche conditionnelle (si marché a tranches fermes et conditionnelles)

\ Bon de commande (si le marché est un accord cadre a bons de commande) J
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4,

Ma boite a outils

_——ﬁ

PROCEDURE < 40 000€ HT

COURRIER DE CONSULTATION

LETTRE DE REJET

0

O]
NOTIFICATION D'ATTRIBUTION

(@)

POUR APPROFONDIR LA COMMANDE
PUBLIQUE

PROCEDURE MAPA

AVIS DE PUBLICITE

TABLEAU D'ANALYSE

O]

@

LETTRE DE REJET

NOTIFICATION D'ATTRIBUTION

O]

(@)

ACTE DENGAGEMENT




Le lexique

Allotissement : Fractionnement d’'un marché public en plusieurs lots, chacun
pouvant étre attribué a une entreprise differente.

Attributaire : Entreprise a laquelle le marché public a éteé attribué.

Benchmarking : Méthode dévaluation comparative des pratiques, performances et
colts des différents prestataires afin de determiner les meilleures pratiques.

BOAMP (Bulletin officiel d’annonces des marchés publics) : Publication officielle qui
centralise et diffuse les avis dappels doffres et les marchés publics nationaux et
europeens.

Bon de commande : Document utiliseé pour la commande de prestations dans le
cadre d’un marché a bons de commande.

Cahier des charges : Document contractuel qui décrit les caractéristiques
techniques et les conditions d’exécution des prestations attendues.

Code de la commande publique : Ensemble des regles regissant les marches publics
en France.

Cofinancement : Participation financiere de plusieurs parties, telles que des
institutions publiques, des organisations privees ou des fonds europeéens, pour
financer conjointement un projet.

Consultation : processus par lequel un acheteur public sollicite des offres de la part
dentreprises pour répondre a un besoin spécifique en travaux, fournitures ou
services. Ce processus inclut la publication de documents, la reception des offres et
lévaluation de celles-ci afin de sélectionner le prestataire le plus adapte.

Criteres d’attribution : Eléments pris en compte pour évaluer et comparer les
offres.

Décision d’affermissement : acte par lequel lacheteur public décide de rendre
executoire une tranche conditionnelle dun marche, c'est-a-dire de confirmer et de
mettre en ceuvre cette partie du marche apres en avoir évalué la nécessite.

Délai de publicite : Période pendant laquelle un avis de marché doit étre publié pour
assurer la transparence et la concurrence.




Le lexique

Donneées essentielles : Informations clés relatives a un marché, telles que lidentité
de lacheteur, lobjet du marche, le montant, les criteres de selection, et les
modalites d'exécution.

JAL (Journal d’annonce légale) : journal officiel habilité a publier des annonces légales.
Il peut servir de support pour publier les avis d’appel public a la concurrence (AAPC)
et les avis d’attribution de marche

LEADER (Liaison entre actions de developpement de léconomie rurale) : programme
de I'Union européenne visant a soutenir des projets innovants et durables dans les
zones rurales en favorisant une approche impliquant les acteurs locaux.

Marché public a procédure adaptee (MAPA) : Marché public pour lequel
administration dispose d’une plus grande liberté dans le choix de la proceédure, en
fonction de la nature et du montant du marche.

Marchée public : Contrat conclu entre une administration publique et une entreprise
pour répondre a des besoins en travaux, fournitures ou services.

Notification : Communication officielle de lattribution du marché a l'entreprise
sélectionnée.

Organisme qualifie de droit public (OQDP) : Entite créée pour satisfaire des
besoins dintérét general, dotée de la personnalite juridique et financée ou controlee
majoritairement par [Etat, les collectivités locales, ou d'autres organismes de droit
public

Profil acheteur : Plateforme en ligne ou les acheteurs publics publient leurs appels
doffres et ou les entreprises candidatent.

Saucissonnage : Fractionnement illégal d’'un marche en plusieurs petites parties
pour contourner les seuils de procedure formalisée.

Seuils de procédure : Montants a partir desquels des procédures formalisées de
publicité et de mise en concurrence doivent étre respecteées.



https://aoconquete.fr/marches-publics-cest-quoi-une-attribution/

Le lexique

Sourcing : Processus qui consiste a rechercher et identifier les fournisseurs
capables de répondre aux besoins dune organisation pour des achats ou des
contrats publics

Tranche ferme : partie du contrat qui est obligatoirement réalisée des la signature,
sans possibilité de modification.

Tranche conditionnelle : partie du contrat qui sera réalisée uniqguement si certaines
conditions sont remplies.

Valeur estimée du marche : Montant total estimé du marché, incluant toutes les
prestations, options et tranches conditionnelles.




