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Comme de nombreuses personnes publiques,
SAINT-LOUIS Agglomération a des besoins réguliers
en matiére de fournitures, de services ou de travaux.

Répondre a ces besoins est essentiel pour
permettre a '’Agglomération d’exercer ses missions
sur son territoire, et contribuer a son
développement.

SAINT-LOUIS

Agglomeration

Dans cette optique, I'’Agglomération passe donc régulierement des marchés publics (A) ou
des accords-cadres (B).

C'est un contrat conclu entre un acheteur public (ici SAINT-LOUIS Agglomération) et un
« titulaire » grace auquel SAINT-LOUIS Agglomération public se procure des fournitures, des
services ou des travaux.

Il est obligatoirement conclu a titre onéreux (contre le paiement d'un prix).

Un accord-cadre est aussi un contrat conclu un acheteur public et un « titulaire » grace auquel
SAINT-LOUIS Agglomération public se procure des fournitures, des services ou des travaux.

Cependant, a la différence du « marché public », le besoin de SAINT-LOUIS Agglomeération
public n’a pas besoin d’étre « immeédiat ».

L'intérét d'un tel contrat est donc de permettre a SAINT-LOUIS Agglomération de passer
commande quand il en a vraiment besoin, sur la base des prix convenus lors de la passation
du contrat.

Un accord-cadre s'exécute soit :
par I'émission de bons de commandes,

par la passation de « marchés subséquents ».



Pour attribuer des contrats publics, SAINT-LOUIS Agglomération doit passer une

« consultation ».

Une «consultation» est un terme utilisé pour désigner I'ensemble des formalités que
SAINT-LOUIS Agglomération doit accomplir pour attribuer un marché public.

Il s'agit principalement de respecter une procédure décrite par les droits francais et européen

et faire la publicité de la consultation.

Il'y a deux grands types de procédures :

Les étapes sont imposées par la réglementation (Codes, textes de loi, réglementation

européenne).

Pour choisir de recourir ou non a une procédure formalisée, SAINT-LOUIS Agglomération
doit estimer la valeur du contrat sur la base de seuils exprimés en euros Hors Taxes. Si la
valeur du futur contrat est égale ou dépasse le seuil en euros Hors Taxes, il doit passer

obligatoirement par une procédure formalisée.

SAINT-LOUIS Agglomération est libre d’adapter a ses besoins.

Si la valeur du futur contrat est inférieure au seuil exprimé en euros Hors Taxes, SAINT-LOUIS
Agglomeération peut utiliser une procédure « adaptée » qu’elle peut adapter a ses besoins).

Le type de procédure choisi a une incidence sur les modalités de publicité que doit respecter

SAINT-LOUIS Agglomération.

Elles sont résumées dans le tableau ci-dessous :

Montant du marché Typ? e Publicité Support de publicité
procédure
Moins de 40 000 € Pas d'obligation de Libre
publicité
Adaptée
Entre 40 000 et 90 000 € o ) Profil acheteur de SLA (AWS)
Publicité Adaptée BOAMP
Entre 90 00O € et seuils européens
Profil acheteur de SLA (AWS)
Au-dela des seuils européens Formalisée Publicité Obligatoire BOAMP
JOUE

A savoir :

Dans le cadre d'une procédure formalisée, ce n'est pas le Président qui désigne seul
le titulaire du marché ou de I'accord-cadre, sur la base de 'analyse des services.

attribuent l'offre sur la base de 'analyse qui en a été faite.

Ce rble revient a une « Commission d’Appel d'Offres » constituée délus qui

La procédure formalisée oblige également SAINT-LOUIS Agglomération a respecter
un délai incompressible de 11 jours a compter de la date d'envoi des courriers
informant les candidats non retenus du rejet de leur offre, avant de pouvoir signer le
marché. Ce délai est appelé « stand still » et permet aux candidats évincés de former

un recours.
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ETAPE 1 : cCHERCHER DES ANNONCES DE MARCHES
TELECHARGER UN DOSSIER DE CONSULTATION DES ENTREPRISES

SAINT-LOUIS Agglomération diffuse ses annonces de marchés sur un « profil acheteur ». |l
s'agit d’'un site internet sur lequel les candidats peuvent donc consulter ces annonces (A), puis
télécharger un « Dossier de Consultation des Entreprises » (B)

A) Consulter des annonces de marchés

La premiére étape pour un candidat est de rechercher des annonces de marchés qui peuvent
correspondre a son coeur de métier ou a celui de son entreprise. Pour cela, il peut:

- soit rechercher des annonces de maniére anonyme.
- soit s'identifier en créant un compte sur le profil acheteur

Rechercher des annonces de maniére anonyme

Sur la page d’accueil du site : https://www.marches-publics.info/ , un moteur de recherche
s'affiche.

AWSO LUTIONS (ACCES ACHETEUR) (ACCES FOURNISSEUR)

FOURNISSEURS « ASSISTANCE « PRATIQUE «

AWS-Achat

portail des appels doffres

Recherchez des appels d'offres [ leElde s T=xe e [pTe=T]

Toutes v| | 68 - HAUT-RHIN vl | Saint-Louis Agglomération | Q Rechercher

A compléter :

Type de marché recherché : Travaux, services ou fournitures

« 68-HAUT-RHIN »

« Saint-Louis Agglomération ».

L'onglet « Recherche avancée » permet d'affiner la recherche en fonction : du type
d’annonces, de la nature du marché, du code CPV, de |la procédure, etc

@) TRAVAUX  (DSERVICES (&) FOURNITURES

Ré&sultat de recherche pour les avis en cours dans le(s) département(s) : 68

B3 Publié le 21/02/22 I ® Date limite : le 25/03/22 & 12h00 DUME

SAINT-LOUIS Agglomération (68305)
[r&f. 22FS-Amen-0504-X]

Réalisation de prestations de géomeétre - foncier et topographie - sur le territoire de SAINT-LOUIS
Agglomération
[Marché alloti: 2 lots]

Consulter I'avis DCE RC Contacter I'acheteur Déposer un pli

Sélectionner 'annonce qui vous intéresse, et cliquer sur « Consulter 'avis » ou « RC »
pour connaitre les détails de la consultation
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https://www.marches-publics.info/

S’identifier en créant un compte sur le profil acheteu

AWSO LUTIONS (ACCES ACH ETEUR) (ACCES FOURNISSEU R)

URNISSEURS « ASSISTANCE « PRATIQUE ~

AWS

@ Acces a I'Espace Fournisseurs

Identifiant :

Mot de passe:

CONNEXION

Si vous n'étes pas encore inscrit Si Vous avez égaré votre mot de passe

Email : Identifiant
Avant de eliquer sur INSCRIPTICN, pour &tre slr(e) de recevoir votre
clduers Pe ) . RECUPERATION
courrier dinscription, ajoutez courrier@ows-francecom @ vos
contacts d(f_ns votre messagerie. sl malgrﬂsrc Bla vaus ne recevez pas Vous avez des difficullés 7 - Vérifiez sl votre difficulld est dgjo répertoriée : Queslions
le courriel dinseription, consultez la page "Correspondance” ! Iréguentes » Pour vous inscrire, la pelile nolice suivanle pourra vous éire ulile :

nttpffeemnrmarchas-publicsinfolkiosquefinseription.pol » Vérificz bien votre mot do

e, oo i o problomas clo optzs, e un oplar-collo Yoo Voo
anti-spam et aulorizez ladresse courrier@ows- francacom » Avant de faire un
dépdL vérifie: lennexe au réglement de consullation gui doil &tre jointe au DCE. et

sur loouslle vous dovriar trouver dos liens vers les notices d'oide adootdas & chaous

Cliquer sur « ACCES FOURNISSEUR » ;
En bas de page, cliquer sur « INSCRIPTION » apres avoir renseigné une adresse mail

Préinscription sur |a base Aws-Entreprises.com

courrier@aws-france.com € Répondre | &) Répondredtous | —> Transférer
@ A © Guidor Louis-Henri - SLA jeu. 2471
AWS-Achat
Confirmation de votre inscription sur la base AWS-Fournisseurs

Si vous ne pouvez pas cliguer sur s ien ci-dessous Faile un copiericollar de la figne suivanta dans velre navigaleur (atlention celie adiesse peut éie sur plusiewrs fignes) :
CLIQUER IC1 POUR CONFIRMER VOTRE INSCRIPTION

mallvuior Jouls-nenriganglo-s:

DTS-I aws-£ntrep Anscrpronzontiems

mail qua vous o les schats Jdrasser des

3 volre: profi i aclivi, vos

Infarmations importantes

. et diaccader fagon ragusire (viz vas codes),

1 [
comespondances oficielies.
. ulilizant jeurs des métiers propasés, et vErfioz fadéquation de ce ciblage en allant sur la pape daccueil de volre espace, vous ¥ reuverez los avis en
COOMONAEES N 510N a5 POPOSEES AU ACNEIEUIS 1015 065 CONSURAIIONS [Ar COUTTE! SANS pUDICIE:
vous gne tr= RIB et votre K-BIS 3 NT=Nton g NAS ACNSMeUrs, Ceia VoUS Evii=ra da GEvoIr ies Envoyer 3 chacun denire sux

avis.

un d financs p:

sur Favis.

AWS - Avenue-Web Systémes SAS
Base Fournisseurs - Alertes sur Appels d'Offres
RCS Grensble

Grenoble

Confirmer l'inscription grace au mail transmis par la plateforme

w

SOLUTIONS

#*VOTRE FICHE FOURNISSEUR

PREALABLES COORDONNEES ZONE D'INTERVENTION METIERS CODES NOMENCLATURES MOTSCLES VALIDATION

Pour continuer dans votre profil, faites :

Je suis (fype) : () Soumissionnaire (Entreprise, et organisme répondant aux appels d'ofires)
(") Acheteur public (Collectivité publique donneur d'ordre)
O Particuliers, Etudiants, Presse, ...

Si vous avez lintention de répondre & des appels d'offres, définissez-vous comme “soumissionnaire” et
renseignez-hien le formulaire qui vous est dedié.

Je souhaite (service) : O Retirer un dossier (DCE) seulement
@ Retirer un dossier (DCE) et recevoir les alertes gratuites des appels d'offres
Définissez le service souhaité, refirer ponctuellament un dossier, ou recevoir aussi les alertes sur appel
d'offies. St vous étes soumissionnaire, et inscrit & 'alerte, vous serez également proposé a nos acheteurs
lors de leurs demandes de devis sans publicité.

Je suis basé en : [FRANCE hd
(! am based in)

Compléter la fiche fournisseur
Certaines étapes ne sont pas obligatoires (métiers, codes nomenclatures, etc) mais il

est vivement recommandé de les renseigner pour étre averti des la publication d'une
nouvelle annonce en rapport avec ces points.
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AVANTAGES CONCRETS A S'IDENTIFIER EN CREANT UN COMPTE
SUR LE PROFIL ACHETEUR DE SAINT-LOUIS AGGLOMERATION

SAINT-LOUIS
une nouvelle

Etre informé dés que
Agglomération  publie
annonce de marché public

Lors de la création de son compte, le
candidat est invité a indiquer quel est son
coeur de métier, en renseignant le ou les
code(s) CPV qui lui correspond(ent).

Il s'agit d'une codification européenne pour
les marchés publics.

Par exemple :

CPV 45330000-9 correspond a des « Travaux
de plomberie »;

CPV 66000000-0 correspond a des « Services
financiers et d'assurance ».

Lorsque SAINT-LOUIS Agglomération publie
une annonce de marché, il est également
obligé d’'indiquer le code CPV correspondant,
ce qui informe aussitét le candidat inscrit
qgu'une nouvelle annonce est disponible.

Etre informé si jamais SAINT-LOUIS
Agglomération modifie une annonce ou
une piece d'un dossier de consultation en
cours de procédure

SAINT-LOUIS Agglomération peut étre
amené, en cours de procédure, a modifier des
informations liées a 'annonce de marché ou
méme a modifier des piéces du dossier de
consultation entreprises.

Le candidat inscrit en est alors
immeédiatement informé, ce qui lui permet
de toujours avoir a sa disposition les pieces les
plus a jour.

ETAPE 1: CHERCHER DES ANNONCES DE MARCHES - TELECHARGER UN DOSSIER DE CONSULTATION DES ENTREPRISES
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B) Télécharger un « Dossier de Consultation des Entreprises »

Qu’est-ce qu'un « Dossier de Consultation des Entreprises » ?

Ce terme désigne les documents que SAINT-LOUIS Agglomération met a disposition des
candidats pour répondre a un marché public. On parle aussi de « DCE ». Il est généralement
composé des documents suivants :

C'est « la regle du jeu » de la consultation. Il est vivement
Réglement de Consultation recommandé de lire ce document en premier (cf. annexe 1 -
Comprendre le réglement de consultation)

Cest le document qui fixe les conditions administratives

Cahier des Clauses applicables au marché. Il s'agit d’'une piece essentielle pour les
Administratives Particulieres questions liées a I'exécution du marché, et notamment les
(CCAP) dispositions financieres (modalités et délai de paiement,

facturation, révision des prix).

Cahier des Clauses Techniques Cest le document qui détaille les prestations voulues par
Particuliéres (CCTP) SAINT-LOUIS Agglomération.

Cest le document qui formalise l'accord du titulaire pour
Acte d'Engagement (AE) exécuter les prestations demandées en échange d’'un certain
prix.

C'est le document dans lequel sera détaillée I'offre financiere

Document financier du candidat.

Comment le télécharger ?

@ TRAVAUX (D SERVICES () FOURNITURES

Résultat de recherche pour les avis en cours dans Je(s} dépcrtement(s) : 68

£ Publié le 21/02/22 | ® Date limite : le 25/03/22 & 12h00 DUME

SAINT-LOUIS Agglomération (68305)
[r&f. 22FS-Amen-0504-X]

Réalisation de prestations de géomeatre - foncier et topographie - sur le territoire de SAINT-LOUIS
Agglomération
[Marché alloti: 2 lots]

Consulter I'avis DCE RC Contacter I'acheteur Déposer un pli

Sélectionner 'annonce qui vous intéresse, et cliquer sur « DCE » ou sur « RC » pour ne
télécharger que le réglement de consultation.
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ETAPE 2 : PREPARER SON DOSSIER DE REPONSE ET LE DEPOSER

Aprés avoir sélectionné une annonce a laquelle il souhaite répondre, et téléchargé le dossier
de consultation des entreprises (DCE), le candidat est invité a préparer un dossier de réponse
(A), et a le déposer sur le profil acheteur (B).

A) Préparer son dossier de réponse

Le candidat prépare d'un cété les documents relevant de sa CANDIDATURE, et de l'autre, ceux
relevant de son OFFRE.

Candidature :

1) Le candidat est invité a consulter le réglement de la consultation qui indique les
documents/informations demandés (article « Modalités de présentation des candidatures et
des offres »).

2) ll renseigne ensuite les informations demandées. Le tableau ci-dessous peut étre utilisé pour
aider le candidat a s’y retrouver, ainsi que I'annexe N1 ci-apres.

Formulaire a . .

. Informations demandées
remplir

Identité du candidat:
DCI Se présente-t-il seul ou en groupement ?

Le cas échéant, qui est le mandataire du groupement

Capacités financieres du candidat :

ADéclaration concernant le chiffre d’affaires global et le chiffre d'affaires du
domaine d’activité faisant I'objet du marché public, portant au maximum
sur les trois derniers exercices disponibles en fonction de la date de création
de I'entreprise ou du début d'activité de l'opérateur économique, dans la
mesure ou les informations sur ces chiffres d'affaires sont disponibles.

Capacités techniques et professionnelles du candidat :

Aliste des principaux services/fournitures/travaux effectués au cours des
trois/cing derniéres années, indiquant le montant, la date et le destinataire
public ou privé. Les prestations de service sont prouvées par des attestations

DC2 du destinataire ou, a défaut, par une déclaration du candidat.

Alndication des titres d'études et professionnels du candidat et/ou des cadres
de l'entreprise, et notamment des responsables de prestation de services ou
de conduite des travaux de méme nature que celle du contrat.

ADescription de l'outillage, du matériel et de I'équipement technique dont le
candidat dispose pour la réalisation du marché.

ADéclaration indiquant les effectifs moyens annuels du candidat et
limportance du personnel d'encadrement pendant les trois dernieres
années.

A savoir :

L'utilisation des formulaires DC1 et DC2 n’est pas obligatoire, mais le candidat
doit fournir les informations demandées pour que sa candidature soit
considérée comme valide.

SAINT-LOUIS Agglomération a mis en place un document unique de
candidature synthétisant les DCl et DC2 et utilisable dans toutes les
procédures adaptées.

ETAPE 2 : PREPARER SON DOSSIER DE REPONSE ET LE DEPOSER
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B) Déposer son dossier de réponse

SAINT-LOUIS Agglomération joint systématiguement au dossier de consultation des

entreprises, une annexe au reglement de consultation détaillant les conditions d'utilisation de
la plateforme.

Il est vivement recommandé au candidat de les lire, au moins pour son premier dépébt.

Apres avoir prépareé son dossier de réponse, le candidat est invité a suivre les étapes ci-apres,
afin de le déposer :

Relire attentivement le contenu du

Vérifier que les documents demandés (candidature +
dossier de réponse

offre) ont bien été ajoutés, et au bon format.

Se connecter sur le profil acheteur o .
de SAINT-LOUIS Agglomération https://www.marches-publics.info/fournisseurs.ntm

@k

[l est recommandé d'utiliser des formats de fichiers
courant type office ou pdf.

A ) ) C Les fichiers .exe ne sont pas autorisés.
Sélectionner la bonne consultation, | _ .

et suivre les étapes pour le dépét | C Il est recommandé de ne pas transmettre de
des fichiers de réponse fichiers trop volumineux.

C Il est recommandé de donner un nom clair et
concis aux fichiers pour éviter que certaines
informations ne soient détectées lors de I'analyse.

S’assurer que le dépot a bien eu
lieu (accusé réception)

. A savoir:

= ",l SAINT-LOUIS Agglomération nimpose pas la signature électronique des
fichiers de réponse tant que le candidat retenu n’'a pas été désigné.

En revanche, il revient au candidat d’anticiper cette possibilité, et de se munir

d’'un certificat de signature électronique en amont (I'acquisition prend en
général 15 jours).

SAINT-LOUIS Agglomération autorise dans certains cas trés particuliers (valeur
du marché estimée a - 40 O00€ HT) la remise du dossier de réponse au format
papier ainsi que la signature manuscrite. Le candidat est invité a vérifier cette
possibilité dans le cahier des charges, il ne s'agit pas d’'un droit acquis.

ETAPE 2 : PREPARER SON DOSSIER DE REPONSE ET LE DEPOSER ]O


https://www.marches-publics.info/fournisseurs.htm

Que faire en cas de difficultés pour déposer une offre via le profil acheteur ?

Quelle que soit la procédure, il est recommandé d’entamer la procédure de dépdt du
dossier de réponse,

48h au moins avant la date limite de remise des offres fixée dans le
reglement de consultation.

Cela permet au candidat confronté a une difficulté technique, ou autre, de se donner
les meilleures chances de pouvoir déposer son dossier de réponse dans les temps.

Le profil acheteur www.marches-publics.info de SAINT-LOUIS Agglomération met a
disposition un numéro de téléphone pour contacter le support technique :

08.11.65.23.75.

Le candidat est invité a contacter le support technique avant toute autre réclamation.

En cas d'absence de réponse de la part du support technique, le candidat peut
envoyer une demande écrite a: marchespublics@agglo-saint-louis.fr

En cas de difficulté technique confirmée par le support technique susmentionné, le
candidat est autorisé & transmettre une copie de sauvegarde de son offre.

Elle devra étre déposée en format papier ou numérique (CD ou clé USB) avant la date
limite de dépdt des offres par voie postale ou remise contre récépissé.

Elle ne sera ouverte par SAINT-LOUIS Agglomération que dans le cas ou l'offre
dématérialisée ne peut pas étre utilisée (ex. : fichier infecté par un virus...).

ETAPE 2 : PREPARER SON DOSSIER DE REPONSE ET LE DEPOSER 11
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mailto:marchespublics@agglo-saint-louis.fr

Chaque consultation, méme infructueuse, abouti a un résultat qui est communiqué aux
candidats.

Cette communication est faite par courrier recommandé, adressé au format électronique via
le profil acheteur www.marches-publics.info de SAINT-LOUIS Agglomération.

Le candidat « retenu » est invité a transmettre les documents attestant qu'il est a jour de ses
obligations fiscales et sociales, et que son activité est couverte par une assurance en cours de
validité, sous peine de ne pas pouvoir exécuter le marché public.

* Urssaf

té disiy sous
DENOMINATION DE LA SOCIETE :
NSREN

ADRESSE DU PRINCIPAL ETABLISSEMENT :
¢ OBIET : Attestation de fourniture des dédarations sociales et paiement des

<otisations et contributions soclales.

N° SIRI

Date de déliveance : le 16/02/2021

Service gesionmai ©
SERVICE IMPOTS DES ENTREPRISES MOLSHEIM
QUIPE IFU

20 RUE GASTON ROMAZZOTTI

(OLSHEIM CEDEX

67
SUR RDV UNIQUEMENT 16H SAUF MER ET VEN

¢l 038847 98
SIEMOLSHEIM@DGFIP_FINANCES. GOUV FR

& Z:(ﬁ,r-»" .

Frengsis COULLET

Signé électroniquement par

Lo 00/12/2021 18:44

Exemple d’attestation de régularité fiscale Exemple d'attestation sociale URSSAF

Le candidat retenu est invité par le pouvoir adjudicateur a signer les documents du marché
(et plus particulierement I'acte d'engagement, dans la majorité des cas).

En cas de signature électronique exigée, cette signature électronique est composée d'un
certificat électronique qui doit étre fourni par un prestataire de service (liste disponible ici).

Les différents formats de signature électronique accessibles (appelés XAJES, CAJES ou PAJES)
sont eux fixés par la Commission Européenne.

SAINT-LOUIS Agglomération exige la signature des documents au format PAdES. ‘



http://www.marches-publics.info/
https://www.ssi.gouv.fr/entreprise/qualifications/prestataires-de-services-de-confiance-qualifies/prestataires-de-services-de-certification-electronique-psce-et-dhorodatage-electronique-pshe-qualifies/

. A savoir :

En cas derreur matérielle relevée lors de l'analyse des offres, le pouvoir
/ adjudicateur peut procéder a une « mise au point » des composantes du
marché avec le candidat retenu.

Il s'agit d’'un document écris transmis au candidat et dans lequel le pouvoir
adjudicateur liste les points du marché qu’il souhaite rectifier.

Les rectifications ne peuvent pas remettre en cause des caractéristiques
substantielles, notamment financiéres du marché.

Les candidats « non retenus » sont informés des motifs de rejet de leur offre par courrier
recommandé, adressé via le profil acheteur www.marches-publics.info de SAINT-LOUIS

Agglomération.

Aprés avoir défini I'attributaire du marché, SAINT-LOUIS Agglomération rédige un courrier
d'information pour chaque participant, I'informant si son offre a été retenue, ou non. Il détaille
dans le courrier adressé a chagque candidat non-retenu les motifs de rejet de son offre, ainsi
que les voies de recours qui lui sont ouvertes.

) SAINT-LOUIS

Sociéné
NREE : DPYMP - 01.2022
Daossier Suivi par:

Objet : Intitulé de la r_msultamn_ Courrier au candidat non retenu
Saint-Louis, ke 2072
Madame, Monsieur,

Dans ke cadre de la consultation en objet. vous aver déposé une candidature ainsi qu'une
offre ce dont Nous vous remercions.

Toutefois, aprés analyse de votre offre. nows wous informons que celle-ci n'a pas été retenue.
Aprés analyse sur la base des crivéres de choix énoncés dans le cahier des charges, votre
offre a en effet été classée X' sur X

¥ Votre offre financiére gest avérée un peu plus élevée que celle du candidat retenu.
e qui vous a fait perdre des points.

¥ otre offre technique a été jugée trés solide. Vous aurier cependant gagné a détailler
davantage.....

Pour votre information. la consultation a été attribuée & la société XXX de XX (CP) pour un
montant total de oo € HT tel qu'il ressort du cadre de DPGF aprés négociation complété
par ke candidat.

Vous remerciant pour votre participation. je vous prie d’agréer, Madame. Monsieur,
lexpression de mes salutations distinguées.

Le Président,

Jean-Marc DEICHTMANN

cbligariorn de pratlichi m
bettr o cuf it ot s e

Exemple de courrier adressé a un candidat non retenu


http://www.marches-publics.info/

Les candidats non retenus dans le cadre d’'une procédure d’attribution peuvent demander
a SAINT-LOUIS Agglomération des informations complémentaires relatives aux motifs de
rejet.

Les marchés publics et les documents qui s’y rapportent sont des documents administratifs
soumis au droit d’'acces. Une fois le marché signé, les documents composant la procédure de
passation perdent leur caractéere « préparatoire », et deviennent communicables a toute
personne qui en fait la demande.

Ce principe couvre également I'ensemble des pieces d'un marché public, incluant l'acte
d’engagement, le prix global de 'offre et les prestations proposées par I'entreprise attributaire,

Cependant, toute communication doit se faire dans le respect du secret industriel et
commercial, ce qui implique que certaines informations susceptibles de révéler des secrets
industriels et commerciaux de I'entreprise sont jugées non communicables : le bordereau des
prix unitaires ou le mémoire technique, par exemple.

. A savoir :
‘?

= | Pour SAINT-LOUIS Agglomération, les candidats qui le jugent nécessaire
/ adressent une demande écrite & : marchespublics@agglo-saint-louis.fr
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ETAPE 4 :BIEN ABORDER L'EXECUTION D'UN CONTRAT PUBLIC
AVEC SAINT-LOUIS AGGLOMERATION

1) Prise de contact et notification de la commande

A) Questions préalables

Aprés gu’un contrat vous a été notifié par SAINT-LOUIS Agglomération, vous pouvez avoir de
nombreuses questions a poser.

Dés lors, n'hésitez surtout pas a contacter les services de SAINT-LOUIS Agglomeération pour
obtenir les réponses a vos questions.

Questions concernant
les aspects administratifs et juridiques du
contrat

Questions concernant
les aspects techniques du contrat

Vous pouvez contacter par mail le service
opérationnel chargé de I'exécution du contrat.
Cette information est disponible dans le Cahier

des Clauses Administratives Particuliéres.

Vous pouvez contacter par mail la Direction de
la Commande Publigque, a I'adresse suivante :
marchespublics@agglo-saint-louis.fr

B) Prise de contact

Dans tous les cas, SAINT-LOUIS Agglomeération par l'intermédiaire de ses services prend
contact avec le titulaire d'un contrat, dans les 15 jours suivants la date de notification, pour
voir avec lui les éventuels détails restant a mettre au point.

Si aucun contact n’était établi au bout de 15 jours suivant la notification du marché, ne pas
hésiter a contacter le pouvoir adjudicateur soit au numéro indiqgué dans le cahier des clauses
administratives préalables (CCAP), soit directement au standard afin d’étre redirigé vers le bon
interlocuteur : 03.89.70.90.70

C) Anticiper la notification de la commande

Une fois le contrat notifié, et la prise de contact effectuée, la prochaine étape est I'exécution
proprement dite du contrat. Voici quelques petits rappels et conseils pour bien comprendre
comment s'exécute ces contrats.

Tous contrats confondus

Un contrat public a toujours une durée de validité, c’est-a-dire une date de début et une date
de fin : de maniére générale, bien connaitre ces dates de début et de fin du contrat peut étre
un atout pour aborder les différentes phases d’exécution du contrat, mais aussi prévoir son
éventuelle reconduction et les révisions de prix.

La durée de validité d'un contrat ne correspond pas forcément aux délais imposés par
SAINT-LOUIS Agglomération, ou proposés par le titulaire du contrat pour exécuter les
prestations. En cas de doute, c’est dans le cahier des clauses administratives particuliéres
(CCAP) que se trouve les informations relatives a la durée du contrat et aux délais d'exécution.
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Dans un marché public

L'exécution des prestations est souvent « immédiate », dans le sens ou le besoin existe au
moment ou le contrat est notifié au titulaire.

Lorsque ce dernier recoit la notification proprement dite, il doit donc s’attendre a recevoir dans
un délai court (moins de 15 jours) un ordre du pouvoir adjudicateur de commencer les
prestations.

Cet ordre peut prendre plusieurs formes :
C Soit un échange téléphonique formalisé ensuite par courriel,
C Soit un « ordre de service » (voir point D ci-aprés)

A savoir :

.
= f

/m-—*" Dans tous les cas, une réunion ou plusieurs réunions peuvent étre
organisées au préalable, afin de mettre au point les derniers détails du
contrat (planning d’exécution, organisation pratique).

Dans un accord-cadre

Ce contrat ne fixe que le cadre général dans lequel le titulaire peut étre sollicité pour répondre
au besoin de SAINT-LOUIS Agglomération.

Lorsqu’il recoit la notification proprement dite, le titulaire doit s'attendre a étre contacté par le
représentant de SAINT-LOUIS Agglomeération dans un délai court (-15 jours) afin de mettre au
point d'éventuels détails du contrat

En revanche, la « commande » proprement dite peut arriver plus tard, et de plusieurs
manieres différentes, selon la nature du contrat :

Si 'accord-cadre est « a marchés subséquents » lorsque survient son besoin :

1. SAINT-LOUIS Agglomération va rédiger un petit cahier des charges sur la base des
éléments convenus dans I'accord-cadre.

2. Solliciter par écrit le titulaire, via le profil acheteur. Celui-ci aura un certain délai (entre
15 jours et 1 mois selon la demande) pour faire une proposition technique et financiere
qui répond au besoin de SAINT-LOUIS Agglomération.

3. La proposition technique et financiere est formalisée sous la forme d'un « marché
subséquent » a I'accord-cadre.

1 A savoir:
Un accord-cadre a marchés subséquents peut avoir plusieurs titulaires,
= - on parle de « multi-attributaires ».

Dans ce cas, pour chaque marché subséquent, les titulaires sont remis en
concurrence par SAINT-LOUIS Agglomération et un attributaire est
désiané a Iissu d'un classement.
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Si I'accord-cadre est a « bons de commande »:

Dans cette hypotheése, les besoins potentiels de SAINT-LOUIS Agglomération sont déja
détaillés dans I'accord-cadre, ainsi que les prix applicables.

Lorsque survient son besoin, '’Agglomération va simplement émettre un document écrit
appelé « bon de commande » (voir ci-apres).

D)Connaitre les documents utilisés par SAINT-LOUIS Agglomération
pour transmettre ses directives / commandes.

L'ordre de service

ORDRE DE SERVICE N*1

SAINT-LOUIS
A tion

inistratives Particulidres at 3 Uarticle § de
tifié par Ordre de Service

42 1a périods de préparation

et & renvoyer un exemplaire du présent

L'ordre de service est un document émis par le pouvoir adjudicateur
et qui précise ses directives pour exécuter tout ou partie des
prestations qui constituent l'objet du marché.

Il existe plusieurs types d’ordre de service utilisés pour :

Informer un

Lui communiquer des informations ou tout objet jugé utile, ou encore le mettre

titulaire en demeure.
Le but principal d'un ordre de service est bien de transmettre un « ordre ».
Dans le cadre d'un marché de travaux par exemple, un ordre de service est
transmis pour demander :

Diriger 1 Le début du chantier ou la reprise d’'un chantier,

'exécution d’'un | Y Son interruption en cas de circonstances particulieres,

marché 1 La correction d'un mangquement constaté dans I'exécution des prestations.
A noter que dans un marché de travaux, le maitre d'ouvrage peut déléguer ce
pouvoir a un maitre d’oceuvre qui lui doit une obligation de conseil, et qui dans ce
cas « sighe, date et numérote les ordres des service (CCAG Travaux).
Le Cahier des Clauses Administratives Générales reconnait la possibilité qu'un
ordre de service « modifie les conditions d'exécution du marché » a condition que

Modifier un le ti'gulgire et le ma?tre d’'ouvrage aient accepté la demande et que .d.es prix
marché provisoires valorisent les prestations supplémentaires ou modificatives

demandées.

A noter que les prix provisoires doivent étre confirmés par « modification du
marché » (avenant).

ETAPE 4: BIEN ABORDER L'EXECUTION D'UN CONTRAT PUBLIC AVEC SAINT-LOUIS AGGLOMERATION
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Le bon de commande

o

5 2 SAINT-LOUIS
@ 7 Agglomération

saint-Louis, Date]

N7REE. ¢ MU/AL - D.IM - 12.2022
Dossier Suivi par : 3000(

TéL: 03837090 75

Fax: 03897090 85
juridique@agelo-saint-touis. fr

ojet : farché n-
Objet du marché:

BON DE COMMANDE N X000
Madame, Nonsieur,
Suite.au marché notifié \e 00X, 12l Ionneur Ge vous passer commande pour une prestation de Rog.
pour un mentant de youe
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, U'expression de mes sentiments distingués.

Le président,

Jean-Narc DEICHTHANN

Réservé au fitulaire ©
Recu le présent bon le
Observations éventuelles :

7 PR
Le titulaire

Le bons de commande est un document écrit, émis par le pouvoir adjudicateur pour
exécuter un accord-cadre et qui précisent les prestations dont I'exécution est demandée,

pour quelle quantité et dans quel délai.

L'’émission d’'un bons de commande s’effectue sans négociation, ni remise en concurrence
préalable des titulaires (si multi-attributaires), sur la base des prix convenus dans l'accord-

cadre.

Un bon de commande peut également en modifier ou en annuler un autre, on parle de

« bon de commande modificatif ».

ETAPE 4: BIEN ABORDER L'EXECUTION D'UN CONTRAT PUBLIC AVEC SAINT-LOUIS AGGLOMERATION
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2) Les dispositifs prévus pour faciliter I'exécution financiére des
contrats de SAINT-LOUIS Agglomération

L'exécution d'un contrat public peut représenter une charge financiére assez lourde pour les
petites structures.

Connaissez-vous les dispositifs existants pour limiter cette charge financiere ?

A) Versement d’'une avance

Pour tout marché ou accord-cadre supérieur ou égal a 50 000 € HT et dont le délai
d'exécution est supérieur a deux mois, vous pouvez demander le versement d'une avance.

C’est un versement d’'une partie du montant d'un marché public, qui vous permet de disposer
d'une trésorerie suffisante, avant tout commencement d’exécution des prestations.

L'avance versée représente 20 % du montant initial du marché (ou du bon de commande),
pour les PME / TPE, et 10 % du montant initial du marché (ou du bon de commande), pour
les autres entreprises.

C Comment la demander ?

Si le marché est éligible au versement d’'une avance, lors de la préparation du dossier de

réponse, se munir de l'acte d'engagement, et cocher ou non la case relative au versement de
I'avance.

Avance :

Je (nous) renonce (renoncons) au bénéfice de l'avance: [CINON [J oul
(Cocher la case correspondante.)

NB : Si aucune case n'est cochée, ou si les deux cases sont cochées, le pouvoir
adjudicateur considérera que le contractant unigue ou le groupement renonce au
bhénéfice de 'avance.

Extrait de I'acte d’engagement prévoyant le versement d'une avance

Suite a la notification du marché, transmettre la demande d’avance. La demande d’'avance se
présente sous la forme d'une facture établie par le titulaire, et transmise a SAINT-LOUIS
Agglomération via le logiciel de facturation CHORUS PRO.

A savoir :

Lorsqu’'un accord-cadre est exécuté au moyen de bons de commande,
7-7 . clest la valeur et la durée de chague bon de commande émis qui
décide ou non du versement d’'une avance.

Une avance doit étre remboursée par celui qui I'a percue, lorsque le
montant des prestations exécutées atteint 65 % du montant initial
TTC du marché. Pour rembourser I'avance, le titulaire doit déduire de
ses factures a venir, le montant percgu au titre de I'avance.
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B) Variations des prix du contrat (actualisation, révision)

En fonction du contexte économique, les prix proposés a un instant T peuvent ne plus
correspondre quelques mois/semaines plus tard a la réalité économique.

SAINT-LOUIS Agglomération a conscience de ce fait et a décidé d’inclure dans ses marchés
dont les prix sont les plus susceptibles de fluctuer des clauses de variations des prix.

C Comment cela fonctionne-t-il ?

Les dispositions concernant les prix sont détaillées dans le cahier des clauses administratives,
dans un article ou sous-article intitulé « Variations des prix ».

L'article ou le sous-article précise s'il est prévu des prix fermes non révisables ou actualisables,
une actualisation (une fois) ou encore une révision des prix (a échéance fixe).

Les prix peuvent étre :

Fermes, non révisables ou actualisables | Dans le cas oU un marché est de courte durée.

Si plus de 3 mois se sont écoulés entre le mois de remise
de I'offre (appelé mois 0) et le mois de début effectif des
Actualisables prestations.

Cest un dispositif principalement utilisé dans les
marchés publics de travaux.

Dans I'hypothése ou le marché ou l'accord-cadre dure
plus d'une année, ou si le contexte économique est
susceptible de faire varier grandement les prix d'un
mois a l'autre.

Révisables a échéance fixe

L'article ou le sous-article de « Variations des prix » propose une formule de calcul, ainsi que
des indices de prix officiels (principalement fournis par 'INSEE) pour calculer les variations.

Dans le cadre d'une actualisation ou d'une révision des prix, les services de SAINT-LOUIS
Agglomeération calculent un coefficient de variation a partir de la formule de calcul et des
indices de prix. lls appliquent ensuite ce coefficient de variation aux prix du marché (en se
basant sur le document financier).

SAINT-LOUIS Agglomération procéde a la révision/actualisation des prix et la notifie au
titulaire du marché.

Les prix actualisés/révisés sont ensuite applicables sur les factures qui seront émises aprés
actualisation / révision des prix (sauf cas particulier des marchés de travaux).

A savoir :

@@  Une actualisation/révision des prix peut se faire a la hausse, comme a
la baisse.
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3) Lasignature d'un avenant

Le marché public ou l'accord-cadre permettent de formaliser un besoin de SAINT-LOUIS
Agglomération a un instant T. Mais il est possible qu’une fois le contrat notifié, ce besoin ou les
conditions d’exécution du marché évoluent.

Dans cette hypothése, SAINT-LOUIS Agglomération peut proposer la signature d'une
« modification de marché » anciennement appelée « avenant ».

C Comment cela se présente-t-il ?

Une « modification de marché » est un document écrit qui se base sur le contrat initialement
signé et qui en modifie certaines dispositions.

Lorsqu’il concerne une modification des prestations prévues dans le contrat de base, la
« modification de marché » peut prévoir que certains documents (Bordereau des Prix par
exemple) seront remplacés par une nouvelle version modifiée, qui sera alors annexée a la
« modification de marché ».

C Qu’est ce qui peut étre modifié ?

Un contrat public et plus particulierement un marché public ou un accord-cadre ne peuvent
étre modifiés librement. La reglementation I'autorise lorsque :

- des travaux, fournitures ou services supplémentaires sont devenus nécessaires ;

- les modifications sont rendues nécessaires par des circonstances imprévues ;

- un nouveau titulaire se substitue au titulaire initial du marché : appelé « avenant de transfert » ;
- les modifications ne sont pas substantielles ;

- les modifications sont de faibles montants.

m 7)) Agglomeration Résume de fotje:

| - MODIFICATIONS EFFECTIVES DU MARCHE
Intitulé du marché Quelles dispositions du marché sont modifiées et de quelle manlére
111 - INCIDENCE FINANCIERE DE LA MODIFICATION DE MARCHE PUBLIC

MCDIFCATICN DE MARCHE PUBLIC N°1 Quelle Incidence financiére de la medification sur le marché. elle se mesure a la hausse
comme 4 la baisse.
ENTRE IV - JUSTICATIONS REGLEMENTAIRES DE LA MODIFICATION DE MARCHE PUELIC
SAINT-LOWNS Agglomeération, ée par son Pre 1t du Peuvelr Cette modification de marché public ™ est soumise aux dispositions de Farticle XXX du

Code de la commande publique.

adjudicateur, habilité par délibération du 15 Julllet 2020 et falsant élaction de dorniclle
au slége de SAINT-LOUIS Agglomératon, Place de I'Hatel de ville - CS 50199 - 68305 _
SAINT-LOUIS Cedex,

La présente modification de marché n sera notiflée par SAINT-LOUIS Agglomération 3
ET la soclété XXX, en sa quallté de tirulalre du
La soclétd, sise Adresse 3 ville {CP), représentée par Monsleur/Madamea | en qualité de

Président. .
Toutes les autres clauses du marché non modifiées par la présente modificaton nl

demeurent entérement applicables.

PREAMBULE Lue et acceptée, le Falt & Saint-Louls, le
La soclété X. est dtulaire d'un marché public pXXX relatf 3 XXX pour SAINT-LOUIS Le représentant de |a sockéts XXX, Le Drgsldgm de SAINT-LOUIS
Agglomeratian. Ce marche lul a été nodfié le DATE. Agglomération,

Signature électronique Signature électronique

CECI ETANT EXPOSE, IL EST CONVENU CE QUI SUIT :

X X . Corps de la modification de marché :
Rappel des informations de base du marché :

. . . - Quel est son objet ?
______ -quisontlessignataires ? L - Quelle(s) disposition(s) modifie-t-il ?

- quel est l'objet du ma’rc’:)he - Quelle est l'incidence financiére de la modification
- quand a-t-il été notifie ? sur le marché de base ?

- Quel est le fondement juridigue ?
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4) Bien gérer la facturation avec CHORUS PRO

Chorus Pro est une plateforme numeérique qui a été mise en place pour tous les fournisseurs
de la sphere publique, afin de généraliser 'usage de la facturation électronique.

En tant que personne publique, SAINT-LOUIS Agglomération utilise la solution CHORUS PRO
pour réceptionner et traiter 'ensemble des factures qui lui sont adressées.

Comment déposer une facture via CHORUS PRO ?

Connectez-vous sur le site www.chorus-pro.gouv.fr

Si vous ne possédez pas de compte utilisateur, vous devez en créer un (opération gratuite).

Si vous en possédez un, identifiez-vous avec votre identifiant et votre mot de passe.

Etape n°2

o = iy

Marché

Dume

Accéder au domaine

P pr—
la-

Commande

Engagements

Accéder au domaine

el

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Acceder au domaine

=
h 1

Organisation Raccordements QOutils
structures, utilisateurs, annuaire des structures Raccordements EDI et APl Signature
publiques
Aceéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine
Pour déposer une facture, cliquez sur « facturation »
Disponible Disponible FrEEs
Factures émises Factures regues Factures a valider

Accéder 3 Flus de détails Plus de détails Accéder [ Plus de détails

Disponible Disponible Disponible

Factures de travaux Frais de justice Remboursements de

taxes

Plus de dérails Plus e dérails Flus de décails

Puis cliguez sur « factures émises »

ACCUEIL CONNECTE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES
MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MES MESSAGES RACCORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SUIVI DES FLUX
Synthése Rechercher Tableau de bord Salslr factore Déposer facture Liste fiscale Archives

Vous avez alors le choix entre :
« Saisir une facture » a partir de zéro via l'outil.

« Déposer une facture » créée en dehors de Chorus Pro sous un des formats
reconnus par l'outil (PDF notamment)
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Etape n°3

Apres avoir cliqué sur « déposer facture » un cadre s'ouvre et vous invite a:

Dépét d'une nouvelle facture EI

* Cholx du fichler a Importer

Charger votre facture au format numérique

Dépot d'une nouvelle facture E

* Cholx du fichier & importer
Modéle facture.pdf

* Format de depdt

PDF non signé

* Cadre de facturation

Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture

A2: Dépdt d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
A9: Dépft d'une facture par un sous-traftant

A12: Dépét d'une facture par un cotraitant Préciser |e « Cad re de factu ration »
Cest-a-dire quelle est la nature du fichier transmis, et qui le transmet ?

Dépédt d'une nouvelle facture X

* Chox du fichier & iImporter
Modéle de facture-Test-FPE2.pdf L

* Format de depdt :

[

PDF non sign&

* Cadre de facturation :

[«

A1: Dép6dt par un fournisseur d'une facture

* Structure :
4426121600015 - G.D.F.

K3

Sélectionner un service :

generaux_code - généraux

m

Préciser la « structure » qui dépose la facture (identification de votre
entreprise) et cliquer sur « continuer ».

[«
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Etape n°4

Apres avoir cliqué sur «continuer », CHORUS PRO va analyser votre document et vous
demander de confirmer (ou compléter) plusieurs informations possibles :

REFERENCES
* Numeéro de facture

050
Date de facture

29/10/2018 [iE)
Format de dépot

DEPOT_PDF_PORTAIL
- Devise :

EUR - Euro europeen ~
Tupe @ Facture (O Avoir
N* d'engagement : €

| Rechercher

Mumero du marche

Si le cadre « Références » apparait, il pourra vous étre demandé de compléter :
- le numéro et la date de la facture,

- la devise, le type de TVA (champs obligatoires) et le n° dengagement si besoin,
T - Le n° de la facture d'origine (s'il s'agit d’'un avoir),

\irement - Le motif d'exonération (si exonéré),

- Le mode de realement.

* Type de TVA

TVA SUr LeS eNcalssements

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinataire est-l l'Etat 7 :
* SIRET :

Rechercher une structure Recherche avancée

Ralson soclale :

Code service
Si le cadre « destinataire » apparait, il pourra vous étre demandé de compléter :

Si le destinataire n'est pas un service de I'état, cochez la case « Non » et indiquez son SIRET via la recherche.
Un service peut étre requis par certaines structures publigques, vous pouvez l'indiquer en cliquant sur le bouton «

Rechercher ».
Il N’y a pas besoin de renseigner un code service pour les factures adressées a SAINT-LOUIS ACGLOMERATION.

Rechercher un service

Libelle service

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

* Désignation :
1000201100044 - SEC ETAT AUPRES MINISTRE ECO FINANCES v

Service:

w

Si le cadre « fournisseur » apparait, il pourra vous étre demandé de compléter :
-L'identité du fournisseur (celle déclarée lors de la transmission de la facture).

-Le service émetteur (non obligatoire).

-Les références bancaires (RIB) : sans RIB déclaré. pas de paiement possible.

Références bancaires

D'autres cadres liés aux « montants totaux » et a la TVA peuvent apparaitre, vous étes invités a
vérifier les montants avant de cliquer sur « valider et envoyer » ce qui clot la procédure de
transmission de la facture.

A savoir :

Le site https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/ met a disposition gratuitement
= un guide utilisateur trées complet, dont les dispositions ci-dessus sont trés
. largement inspirées.

La solution Chorus Pro prend également en compte le processus de gestion et
de validation des factures de travaux.
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POUR ALLER PLUS LOIN

1) Le Réseau Commande Publigue Grand Est

Depuis janvier 2022, SAINT-LOUIS Agglomération est membre du Réseau Public Commande
Publigue Grand EST.

C’est un dispositif financé par la Région Grand-Est regroupant des membres comme la CClI
Grand Est, la Chambre de Métiers et d’Artisanat de Région Grand Est, la Chambre Régionale
d’Agriculture Grand Est, les agences de développement économique, etc.

Ce réseau poursuit quatre objectifs :

A
A

A

Promouvoir la commande publique, régionale et nationale, auprées des entreprises du
Grand Est : via des évenements, des masters class ;

Renforcer les capacités des entreprises pour leur permettre d’accéder aux marchés
publics : informer et sensibiliser (animation du réseau de Points Info Commande Publique,
organisation d’événements en ligne ou en présentiel), former aux marchés publics (offre
de la Région), financer (outils dédiés aux marchés publics notamment via Bpifrance);
Développer le dialogue entre acteurs publics et privés : organisation de rencontres
acheteurs / entreprises, groupes de travail thématiques en lien avec le comité technique,
puis le comité stratégique.

Favoriser les échanges entre acteurs publics sur la thématique des achats dans le Grand
Est : mise en place de groupes de travail, organisation d’événements dédiés aux acheteurs.

Il dispose de sa propre plateforme qui est un outil de veille efficace pour les TPE/PME
souhaitant se positionner sur les marchés publics : APOGE

2) Liens pratiques

Type de site

Utilité du site

Adresse

SAINT-LOUIS
Agglomération

Informations générales
sur I'Agglomération

https://www.agglo-saint-louis.fr/fr/

Profil acheteur
de SAINT-LOUIS
Agglomération

Recherche et
téléchargement de DCE
des entreprises publiés
par SAINT-LOUIS
Agglomération

https://Mww.marches-publics.info/fournisseurs.htm

Ministéere de
I'économie

Formulaires

Formulaire de candidatures :
https://www.economie.gouv.fr/daj/formulaires-declaration-

du-candidat

Autres formulaires :
https://www.economie.gouv.fr/daj/formulaires-marches-

publics

Site Européen
sur les CPV

Informations sur les
différents codes CPV

https://simap.ted.europa.cu/fr/cpv

Signature
Electronique

Informations et
acquisition d'une
signature électronique

Electronique
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