GUIDE INTERNE DE LA COMMANDE PUBLIQUE

{actualisé fe 29 juin 2016 par délibération du Conseil d'Administration)
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Suite 3 la soumission 3 I'Ordonnance n® 2015-899 du 23 juillet 2015 relative aux marchés publics et au
Décret n” 2016-360 du 25 mars 2016 relatif aux marchés publics

Dans la rédaction de 'ordonnance pré-citée, nous constatons I'absence de certaines étapos, auparavant
mentionnées dans le CWVP. SAINT-JUMIEN HARITAT considére que les points cl-aprés mentionnés devront
venir complétoer ordonnance dont elle relbve,

= SEUILS ET PROCEDURES (complément de Varticle 7 titre NI du décret)
En dessous des seuils pour lesquels s'applique une procédure formalisée, il convient de déterminer les
régles sulvantes - Annexe | {tableaux explicatifs des seuils et procédures)

Il — COMIMISSION DES MARCHES
SAINT-JUNIEN HABITAT met en place une commission des marchés qu'elle consultera comme Indigue dans
les tableaux de 'annexe |,

1* Composition de lo commission
Cette camrmission sera compaosée des membres sulvants :
- Le Directeur Général de SAINT-JUNIEN HABITAT (Président de la commissiun — membre titulaire
avec voix délibérative)
- 2 membres de 'orpane délibérant désignés par le Directeur Général de SAINT-IUNIEN HABITAT
{membres titulaires avec volx délibérative)
- 3 membres de 'organe délibérant suppléants

Le Directeur Général peut autoriser des personncs dites qualifiées a participer aux réunions lorsgu'il le
jugera nécessaire, Ces personnes n‘auront gu'une voix consultative. La composition de cette commission
sera toujours validée par le cansell d'administration.

2° fonctionnement de lo commission

Elle sera convoquée suivant les besoins comme indigué dans les tableaux de 'annexe |.

Les convocations seront adressées & leurs membres au moins cing jours francs avant la date prévue pour la
réunion. Le quorurm ne sera nécessaire que dans |e cadre de I'appel d'offres. |l est atteint lorsque plus de la
moitié des membres ayant volx délibérative sont présents. Si, aprés une premigre convocation, ce quarim
r'est pas atteint, la commission des marchés est & nouveau convoguee. Elle se réunit alors valablement
sans condition de quorum. Au-dessous des sewils fixés au | de l'article 7 du décret n® 2005-1742 du 30
décembre 2005, la décision d'attribution reléve du Directeur Général. Un procés-verbal est établi aprés
chague reunion de la commission.

11— ALLOTISSEMEN T

Afin de susciter la plus large concurrence, et sauf si I‘objet du marché ne permet pas lidentification de
prastations distinctes, le pouvoir adjudicateur passe le marché en lots séparés dans les conditions prévucs
au |l de Varticle 11 — section 2 du décret n® 2005-1742 du 30 décembre 2005.

A cette fin, || choisit librement le nombre de lots, en tenant compte des caractéristiques technigues des
prestations demandées. Les candidatures et les offres sont examinées lot par lot. Sl plusieurs lots sonl
attribués 3 un méme titulaire, il est toutcfois possible de ne signer avec ce titulaire gu'un seul marché
regroupant tous ces lols.

IV = DOCUMENTS COMSTITUTIFS DL MARCHE

1) Les marchés d’un montant égal ou supérieur 3 25 000 € H.T sont passés sous farme écrita.
Pour les marchés passés selon les procédures formalisées, I'acte d'engagement et, le cas gchéant, les
cahiers des charges en sont les pidces constitutives.
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L'acte d'engagement est la pidce signée par un candidat & un marcheé public dans laquelle le candidat
présente son offre ou sa proposition dans le respect des clauses du cahier des charges qul déterminent les
conditions dans lesquelles le marché est exécuté, Cet acte d’engagement est ensuite signé par le pouvalr
adjudicateur. Lorsque les offres sont transmises par voie électronique, |a signature de lacte d’engagement
est prosentée selon les modalités prévues par un arrété du ministre chargé de 'économie.

2) les pitces constitutives des marchés passés selon une procedure formalisée comportent
ablligatoirement les mentions suivantes
17 - Lidentification des parties contractantes,
2°-La gualité de la personne signataire au nom de SAINT-IUNIEMN HABITAT,
3° - la définition de I'objet du marché,
4* - La durée d'exécution du marché ou les dates prévisionnelles de début dexécution et d'achévement,
5° - les conditians de réglement, natamment, s'ils sont prévus dans le marché, les délais de paiement,
6° - Les conditions de résiliation, notamment celles prévues a ['article 19 du décret n® 2005-1742 du 30
décembre 2005,
7° - La dale de notification du marcha,
8° - la désignation du comptable assignataire
Si les pieces constitutives ne sont pas rédigées en langue francaise, le pauvair adjudicateur peut exiger que
ces documents solent accompagnés d'une traduction en frangals certifiée conforme a l'original par un
traducteur assermenté,

3) Les cahiers des charpes des marchés passés selon une procédure formalisée déterminent les
conditions dans lesguelles les marchés sont exécutes.

lls comprennent des dacuments généraux et des documents particuliers.
Les documents généraux sonk :
1 les cahiers des clauses administratives générales, qui fixent les dispositions administratives applicables
i une catégorie de marchés,
2* |es cahiers des clauses techniques générales, qui fixent les dispasitions technigues applicables a toutes
les prestations d'une méme nature,
La référence & ces documents n'est pas obligataire.
Les documents particuliers sont
1° |es cahlers des clauses administratives partlculigres, qui fixent les dispositions administratives propres |
chague marchg,
2° les cahlers des clauses technigues particulléres, qui les dispositions techniques nécessaires a
I"exécution des prestations de chague marché,
Si le pouveir adjudicateur décide de faire référence aux docurnents générauy, les documents particuliers
compaortent, le cas échéant, Vindication des arlicles des documenis généraux aunguels ils dérogent.

W~ AVERANTS

En cas de sujétions technigues imprévues ne résultant pas du falt des parties, un avenant ou une decision
de poursuivre peut intervenir guel que soit le montant de la medification en résultant. Dans tous les cas, un
avenant ou une décisian de poursuivie ne peut bouleverser I'économie du marché, ni en changer 'objet,

V| = PROCEDURE SIMPLIFIEE

U'ordonnance n'ayant prévu aucune procédure en-dessous des seuils fixés, SAINT-JUNIEN HABITAT décide
la mise en place d’'une procédure simplifiée (annexe I1) dés 25 000 € H.T pour les marchés de travauy, de
fournitures et de services.

VIl — PUBLICATION
Comme mentionné dans les tableaux de I'annexe 1, la publication interviendra pour les marchés de travaus,
de fournitures et de services :
- De fagon non obligaloire mais possible {le besoin devra déterminer |a neécessité ou nan d'une
puhblication) de 5 000 € H.T 4 25 000 € H.T,
- Oblipateire dés 25 000 € H.T
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Les supports sont indigués dans les tableaux de Fannexe |. Les publications seront succinctes. Les éléments
nécessaires seront indiqués dans le réglement de la consultation.

VI = PRIX DU MARCHE
Le prix définitif du marché pourra &tre actualisé ou révisé, La précision sera indiquée dans le CCAP propre a
chague marché.

IX - INFORMATION DES CANDIDATS

Les documents de la consultation sont constliués de 'ensemble des documents et informations préparées
par le pauvoir adjudicateur pour définir 'objet, les caractéristigues et les conditions d'exécution du
marché. Ces documents nécessaires 3 |la consultation des candidats & un marché leur sont remis
gratuitement. Toutefois, le pouvoir adjudicateur peut décider que ces documents leur sont remis contre
paiement des frais de reprographle. Le montant et les modalités de paiement de ces frais figurent dans
Favis d'appel 4 la concurrence ou dans les documents de la consultation. En fonction du seuil, les
documents de la consultation seront publiés sur |e profil d’acheteur de SAINT-JUNIEN HABITAT.

Lorsgu’ aucune candidature ou aucune offre n'a été remise ou lorsqu'il n'a été proposé que des offres
inappropriées, inacceptables ou irréguligres, outre la possibilité de repartir sur une procédure négociée, la
procédure simplifide (annexe |1} pourra s'appliquer si les conditions sulvantes sont remplies :

- Pourles lots inférieurs 8 80 000 € H.T dans le cas de marchés de fournitures et de services,

- Pour les lots inféricurs & 1 D00 00D € HT dans le cas de marchés de travaux, a la condition que le
montant cumulé de ces |ots n'excéde pas 20% de la valeur de [a totalité des lols. Cette derogation
peut également s'appliquer 3 des lots déclarés infructueux ou sans suite au terme d'une premiére
procédure ainsi qu'd des lots dont I'exécution est Inachevée apres résiliation du marche initial
lorsque ces lots satisfont aux conditions fixées par les deuy alineas précédents.

¥l — TRANSMISSION CONTROLE DE LEGALITE
Les marchés de services, fournitures et travauyx, supérieurs a 25 000 € H.T seront transmis au contréle de
légalité méme s'lls ne font pas 'objet de procédures formallsees.

Xl — REGLEMENT, AVANCES, ACOMPTES, FINANCEMENT

AVAMCES

Une avance est accordée au titulaire d’un marché lorsque le montant initial du marché ou de la tranche

afferrnie est supérieur & 50 000 € H.T et dans la mesure ot e délai dexécution est superieur a 2 maols, Cette

avance n'est due au titulaire du marché que sur la part du marché qui ne fait pas |'objet de sous-traitance.

Le titulaire peut refuser [e versement de I'avance.

Le montant de Pavance est fixé de |a fagon suivante :

- A 5% du montant initlal, toutes taxes comprises, du marché si leur duride est inférieure ou égale a

12 mals ; sl cette durée est supérieure & douze mois, 'avance est égale & 5% d'une somme égale &
douze fois le montant mentionné ¢i dessus, divisé par cette durée exprimée en mols.

Le versement de 'avance sera effectué ¥ |a condition de constitution d’une garantie 3 premigre demande

ou caution bancalre, portant sur la totalité de 'avance,

Le rembaoursement de I"avance s'impute sur les sommes dues au titulaire, selon un rythme et des modalités

fixés par le marche, dés 70% des travaux réalisés et en une seule fois si le mantant de lacompte est

suffisant.

ACOMPTE
La périodiclié du versement des acomptes est fixte au maximum a 1 mois.

REGIME DES PAIEMENTS

Dans le cas de marchés passés en lots séparés, le titulaire de plusieurs lots présente des situations
distinctes pour chacun des lots,
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Le télai glubaf de paiement par le pouvoir adjudicateur est de 35 jours & commpler de [a réceplion de B
situation par lui Le dépassement du dofal de paicnent awvro de glein droit et sans autre formalite, paur le
titulaire du marche ou ke sous-traitant, ke bdéndfice dlintéréts muotatiites, § compier du jour suivant
Vexpiration du délai,

Variation de iy

Lorsgue le marché compoite une clause de variation de prix, fa valeur finake des séfdrenves uillisdes pour
I"apnlication de cette clauss est appraciée aw nlus tard & la date de réalisation des prestations telle gue
prévie par e marche, ou 4 la date de leur réalisation réelle si velle-ci est antérieyre,

Lersgue da valeur finale des références n'cst pas connue 3 Ja date ol doit interveniy un acompte ou un
paiement definitif, le pouvoir adjudicatevr prociéde & un réglement provisolre suv la base des dertigres
reférences connues, Le paiement calould sur la base des valours fingles de référence intervient au plus tard
Erais muols apeéis ki dato 3 lagueble sont publides ces vateurs.

Réslllatlon do marché

En cas de résiliatlon totale ou partiele du marché, les parties peuvent saccorder, sans attendre fa
liquidation dafinitive du salde, sur un montant de dettes =8 de créanees, hors indemnisation éventuche,
accepées par elles, a titre provisionnel. Sile solde est créditenr au profit du titulaire, ke pouvair
adjudicateur lui verse 80K de ce montant., 57l ost croeditour au prafit du powvsir adiudicatour, le titulaire Jui
renverse 30% do ee montant. Un délai peut &tre accordd au titulaire paur s'acaguiller de sa dette ; dans cetie
lypothése, le titulaire Goil Feurni une garsntic & premicre demande ou caution hancaire.

En cas de résfliation du marché ouvrant drojt & indemnisation, =i les parties ne parvfennaent pas & un accord
dans un delai de sk mois & comptor de la date de fa csiliation sur le mentant de Pindemnité, le pouveir
adjudicatour vorse au titulaire, qui en fait la demande, bl montant qu'll @ proposé,

Rotenue de garantie :

Le marche pout prévoir, 8 la charge du titulaire, une retenue de garantie qui est prélevée par fractions sur
chacun des versements aglre au'ure wanco, |o montant de lo retenue de garantie no pout Stro sundrioui &
5% du mpntant initizl augmente, le cas échéanl, duo monlant des avenanis. La relenue de garantle a pour
seul abjet de cowvrr les résenves 3z rdception des travaws, fowrnitures ou services ainsi que celles
formulées, o cas echéant, pendant le délai de garanlie. Le délai de garantle est le délal, qui peul Blre prévy
par e marcheé, pendant leguet te pouveir adjudicatowr peut formuler des réserves sur des malfagons oui
n*étaient pas apparentes ou dont les comséalences r'dtaien? pas Wentifiables g morment de o iéeeplion.
Lis redende de garantie pout &tre remplacée au greé du titulaire par une garantie & premiére demande ou, si
l[e pouwvoir adjudicateur ne 'y oppose pas, par ane cauiion personnelle ot solidaire. o mantant de la
garantio J promidére dermande ou de la caution personnetle et selidaire ne peut étve supésteur 3 celui de la
retenee de garantle gu'elfes remplacont. Leur obfet st identique a celui de la rotenue de garantic gu'clles
remlacent.

Lorsue lo titulalre die marché est un groupement salidaire, ta garantie est fournie par }e mandataire pour
te montant tatal u marehs, awenants compris, Lorsque lo titulaire du marché est un groupement conjoint,
chagua moembre du proupement feurnit une garantie carrespondant aux prestations gui lui senl conliées. Si
ke rratewdialaire o groupensnt conjoint est selidaire de chacun des membres du groupement, la marantie
peut &tre fournie par le mandatalee pour lo totalitd duw march,

Dans Phypothése ol la garantie ou la caution ne serail pas constituée ou complétée au plus tard & la date &
laguelle |e Hulaire remet la demande de paiement carrespondant au promier acampte, |z fraction de la
retenue de parantie correspondant & Facomptes st prélevée.

Lo titedaire a la possibilitd, pendant touie la durée du marche, de substituer une parantie & premiére
demande au, s le poirulr adjudicatour pe sy opposo pas, une caution personnelle et solidairo 2 la retence
de garantie, Toutefais, cetle garaniie 3 premlére demande ou cette cautlen personnelle ol solidalio ast
canstituéo pour le mantant tofal du marché y compris les avenants. Les montants prélevés au titre de fa
retenue de garanile sont reversés aul titulaire apres constitution de la garantie do substitution,

La retenue e garantie est remboursde un maks au plus fand aprés Fexpivation du dékai de garantie. En cas
e retard de remboursement, des intéréis moratoires sont versés comme indiqué pracédemment.
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Les établlssements ayand accardé leur caution ou leyr gatantie & premigre demande sont iibérés un mois au
phas tard apris Fexpivation du délai de pavantie, Toutefois, si des réservos ant 618 notifides au Gitulzire du
marché au aux établissements ayant accords leur caution ou leur garantie & premidre demande pendant |c
Helai de garantic et si elles n'ont pas é1é levées avant "expiration de co délal, |os dabhssements song
likérés de leurs engagements un mols au plus tard apres a date de teur levée.

FINANCERIENT

Crssion ou nantissement des crdances résultant des marchés © e pouvair adjudicatour remet au Uldlaire
soft wne copke de Pariglnal de marchd movGétue ' eoe montion ditment signde, par fui, indiguant qoe cetie
pibce est délivrée en unigue exemplaire en vue de permetire au titulaire do cédor ou de nantle des
créances résultant du marché, soit un certiflcat de cessibilitd conforme & un modéle défink par arréts du
ministre chargd de ['dconomio.

Pexernplaire unigue au le certiflicat do cessibilithd mst remis par Porganisme bénéficiaire de [z cession ou du
nantissemant au compiable assignataive en tant que pigce justificative pour lo paioment.

Le tludaire du marché peut, demander que lo cortenu de lexamplaire unigus oo du certificat de cessibilité
soit réduit aux indications nécessaires 3 la cession wu au nandissement,

Dans e ¢as d’'un marché exéoutd par un groupement conjoiet, il est déliveé & chague enkreprise un
exemplaire unigue ou un cerlificat de cesshifilé limitd su montant des prestations gui lui sont configes.
Dans fe cas d'us marchd exéoutd par un groupament solidaive, il ost délivre wn exempldiee enlgue oo un
cerlifical de cessibiliee av noam de grovpemaent, dés lors que les prestations réalisées par les entreprises no
sunt pas individualisées. 5 les prestations sont individualisées, un excmplaire unigue ou un eerllficat de
cessihllité correspondant & 1a prestation qu'ollo oxdcute st déliveé b chague entreprize,

Le benéficiaire d'une cession o d'un nantissement de créance au titre d'un marche public potitle ou
signifie cette cossion ou oo nantissement au comptahle public asslgnataire.

Ce bénéficizire encaisse zeul, & compler de cetle notificetion ou signification au comptable, le mantant de
k1 crdenco ou do la part do créance qui fui g été cédée ou donndao an nanblssrment.

Quand la cession ou le nantissement de créance a &8 constlivé au profit de plusieurs bénéficiaires, chacun
d'eux encaisse seul la part de fa créance qui lui a été affectée dans Ja cossion ou o nontissement dont fes
rientions ant &8 notdiges au camptabte,

En ras de sous-traitance prévue dés |a passation du marché, le titulaire indigeee dans e marchs Ja nature el
b rgmkant des prastations gu'l envisage do confior & des sous-trailants bénéficiant du patement direct. Co
montant est déduit du mantant du marché pour déterminer le mortant maximum de ia créance gue le
titllalre peut céder ou dopner e nantissamant,

KU - 50US-TRAITANCE
Lo titudaire d'an marché pobhic de travoauy ou do serviees peadl sous-traiter Pexécution de certaines partios
de son marché & condition d"avair ohtenu du pouvabr adjudicateur 'accoptation de chague sous-trallant et
Fagrémont de sos comditions de paioment.
Fro cas de sous-trailance, e fizire demenrs personnellement respensable de "axécution de toutes fes
oblipations résultant du marché.
Vacreptation de chague soas-roitant ot Fagrément Je ses condilions de paiement sent demandés dans les
randitions saivantes
1° Dans lo cas ol la demande de sous-traitance intervient au momend du dépde de Fodfre oo de la
propositlen, e candidal fourall au peapoir adjudicatewrs une déclaration mentionnant
- Lanature des prestations sous-traitées
Lz nom, 1o rafson au | dénomination sociale ot Fadresse du souds-Lraitanl proposé
- b monkant wakimum des sommes & verser par paiement direct au scus-traitant
- les conditions de paiement prévues par le projet de contrat de scus traitance of, I cas dehéand, les
modalitts de variation des prix,
- Les capacitgs professionnelles el fnaneclEres du sous-traitant,
It lui remet émalement une déclaration du sous-traitant indiouant gu'il no tumbe pas sous le coup d'une
intordiction d'aceador aux rmarchés publics,
La notification du marché emparte acceptation du sans-traitant et agrémant des conditions de paiement.
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2" Dans le cas ol la demande est présentée aprés le dépét de I'offre, le titulaire remet contre récépisse au
pouvoir adjudicateur ou |ui adresse par lettre recommandée, avec demande d'avis de réception, une
déclaration contenant lus renseignements mentionnés au 17,

Le titulaire &tablit en outre gu'aucune cession ni aucun nantissernent de créances résultant du marché ne
font obstacle au paiement direct du sous-traitant, en produisant soit exemplalre unigue ou le certificat de
cessibilité du marché qui lul a &té délivré, solt une attestation ou une mainlevée du béncéficiaire de la
cession ou du pantissement des créances,

L'acceptation du sous-traitant et F'agrément des conditions de palement sont alors canstatés par un acte
spécial signé des deux parties.

Figurent dans "acte spéclal les renseignements ci-dessus mentlonnés au 1°

3° 5i, postérieurement 3 |a notification du marché, |e titulaire envisage de confier & des sous-traitants
hénéficiant du paiement direct Fexécution de prestations pour un montant supérieur & celui qui a été
indigué dans le marché ou "acte spécial, il demande |la madification de 'exemplaire unigue ou du certificat
de cessibilita.

Si cet exemplaire ou ce certificat de cessibilité a ¢té remis en vue d'une cession ou d'un nantissement de
créances et ne peut &tre restitué, le titulaire |ustifie soit que la cession ou le nantissement de créances
concernant le marché est d'un montant tel qu'il ne fait pas ohstacle au palement direct de la partie sous-
traitée, soit que son mantant a &té rédult afin gue ce paiement soit possible.

Cette justification est donnée par une attestation du bénéficiaire de la cession ou du nantissement de
créances résultant du marché, Lorsque le montant du contral de sous-traitance est égal ou supérieur a 600
€ TTC, e sous-traitant, qui a £té accepté et dont les conditions de paiement ont été agrédes par le pouvoir
adjudicateur, est payé directement, pour la partie du marché dant 1 assure Pexécution,

Lorsqu’une partie du marché est sous-traitée, 'asslette de I'avance est réduite, pour le titulaire, au
mantant correspondant aux prestations lui incombant, Dés lors gue le ttulaire remplit les conditions pour
bénéficier d'une avance, une avance est versée, sur leur demande, aux sous-traitants bénéflclalres du
paiement direct. Les conditions de calcul et de remboursement de Pavance sont les mémes gue celles du
titulaire, Si le titulaire du marché gui a pergu Favance, sous-traite une part du marché postéricurement & sa
notification, il rembourse 'avance correspondant au montant des prestations sous-traitées, méme dans le
cas oo le sous-traitant ne peut pas ou ne souhaite pas bénéficier de ['avance.

Lla demande de paiement sera adressée par le sous-traitant directement auprés du titulaire, par tout
movyen Justiflant de la date d'envoi. Le titulaire dispose alors de guinze jours pour & compter de la récoption
du document pour donner son accord au natifier un refus, d'une part, au sous-traltant et, d'autre part, au
pouvair ad]udicateur,

Le sous-traitant qui a 18 accepté et dont les conditions de paiement ont été agrédes peur céder ou nantir,
& concurrence du montant des prestations qui lul sont réglées directement, tout ou partie de sa créance. La
cople de I'orlginal du marché ou du certificat de cessibllité, ou de 'acte spécial est remise a chague sous-
traitant bénéficiant du paiernent direct,

Ce gulde pourra faire 'objet de modifications dans le temps, en fonction des instructions réglementaires 4
yenir, Toute modification fera P'objet d"une soumission au conseil d’administration et devra en obtenir son
approbation.

Saint-Junien, le 29 Juin 2016

Le Directeur Général

05 550, zs. I :jw
cnnrnu:@sjhubimt.rr
AT Sﬁrh'T-J[.'NJE.‘.'
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