Guide de procédure
Annexe 2 a la politique d'achat 2020

Seuils

Signataire du
marché

Chargé de la
procédure

Publicité

Mise en concurrence

Achévement de la procédure

Conservation des piéces

JEFYCO

> seuil européen

Président(e) de
I'université

Péle achats ( PA)

JOUE et BOAMP

+ Profil acheteur (PLACE:
www.marches-
publics.gouv.fr))

(et selon I'objet du
marché public, le cas
échéant, dans un journal
d'annonces légales, une
revue spécialisée)

Procédure formalisée (Appel d'offres ouvert ou autres
procédures expressement prévues par la réglementation).

Procédure de publicité et de mise en concurrence préalables
gérée par le pdle achats.

En coordination avec le PA, le porteur du projet rédige :

- Le cahier des clauses techniques particuliéres, qui décrit les
besoins, et I'annexe financiere du marché public ;

- Le rapport d'analyse des offres.

Géré par le PA:

- Relecture des rapports d'analyse des offres;

- Rédaction du rapport de présentation du marché;

- Programmation d'une commission de |'achat public;

- Rédaction et envoi des lettres de rejet via le profil acheteur;
- Respect des délais de notification du marché ;

- Rédaction de la notification et envoi du marché signé;

- Rédaction de I'avis d'attribution via via le profil acheteur;

- Déclaration des données essentielles sur le profil acheteur.
Présentation du rapport d'analyse par le porteur du projet en
commission de I'achat public pour avis des membres a voix
délibérative de la commission.

Péle achats ( PA)

Saisie du marché dans GFC marchés
par le PA qui communique ensuite les
élements du marché public aux
services prescripteurs.

Saisie de I'engagment juridique e par
le service prescripteur.

Transmission des piéces du marché
public a I'agence comptable par le
service prescripteur via NUXEO.

De 90 000 euros HT a < seuil
européen

Président(e) de
I'université

Péle achats ( PA)

BOAMP ou autre journal
d'annonces légales (JAL)
+ profil acheteur

(et selon I'objet du
marché public, le cas
échéant, dans un journal
d'annonces légales, une
revue spécialisée)

Procédure adaptée (MAPA).

Procédure de publicité et de mise en concurrence préalables
gérée par le pole achats.

En coordination avec le PA, le porteur du projet rédige :

- Le cahier des clauses techniques particulieres, qui décrit les
besoins, et I'annexe financiére du marché public ;

- Le rapport d'analyse des offres.

Géré par le PA:

- Relecture des rapports d'analyse des offres;

- Rédaction du rapport de présentation du marché;

- Programmation d'une commission de I'achat public (si montant

marché supérieur au seuil des procédures formalisées des marchés

de fournitures et services);

- Rédaction et envoi des lettres de rejet via le profil acheteur;
- Respect des délais de notification du marché ;

- Rédaction de la notification et envoi du marché signé;

- Déclaration des données essentielles sur le profil acheteur.
Présentation du rapport d'analyse par le porteur du projet en
commission de I'achat public pour avis des membres a voix
délibérative de la commission.

Pole achats ( PA)

Saisie du marché dans GFC marchés
par le PA qui communique ensuite les
élements du marché public aux
services prescripteurs.

Saisie de I'engagment juridique e par
le service prescripteur.

Transmission des piéces du marché
public a I'agence comptable par le
service prescripteur via NUXEO.

Du seuil de dispense d'écrit
289999 euros HT

Président(e) de
I'université

Péle achats ( PA)

Publicité libre ou
adaptée (BOAMP ou
autre journal d'annonces
légales (JAL))

+ profil acheteur

Procédure adaptée (MAPA).

Procédure de publicité et de mise en concurrence gérée par le
correspondant achat (DPIL, DSI... ) et soumis, en amont, pour
visa duPA:

-Rédaction des documents de la consultation (DCE) sur la base
des modeles mis a disposition par le PPA (cahier des charges,
reglement de la consultation...);

-Gestion des procédures sous place: rédaction de I'AAPC, mise
en ligne du DCE, gestion des informations complémentaires,
retrait des plis dématérialisées, ..;

- rédaction et signature des lettres de rejet, notification du
marché (sur la base des modéles joints par le PPA);

En concertation avec le service acheteur, le PPA peut gérer tout
ou partie des procédures.

Géré parle PA :

- Relecture des rapports d'analyse des offres;

- Rédaction et envoi des lettres de rejets via le profil acheteur;
- Respect des délais de notification du marché ;

- Rédaction de la notification et envoi du marché signé;

- Déclaration des données essentielles sur le profil acheteur.

Péle achats ( PA)

Saisie du marché dans GFC marchés
par le PA qui communique ensuite les
élements du marché public aux
services prescripteurs.

Saisie de I'engagment juridique e par
le service prescripteur.

Transmission des pieces du marché
public a I'agence comptable par le
service prescripteur via NUXEO.

< seuil de dispense d'écrit

Responsable de
I'achat sous
réserve des
délégations de
signature

Responsable de
I'achat

1 devis minimum pour les achats simples et courants
3 devis en cas de prestations complexes ou de mauvaise
connaissance du secteur économique.

le porteur du projet rédige un cahier des charges dés lors que :

- est d'un montant égal ou supérieur a 25 000 euros HT -

le marché est un marché de maitrise d'ceuvre ;
- le marché comporte des dispositions financiéres "complexes"
(avance, acomptes, retenue de garantie, pénalités ...).

Transmission de |'engagement juridique et, le cas échéant, des
autres documents, a |'opérateur économique retenu.

conservation des documents dans les
services prescripteurs pour
production en cas de demande des
autorités de controle. Une copie est
adressée au Pole achats.

Saisie du marché dans GFC marchés
par le PA qui communique ensuite les
élements du marché public aux
services prescripteurs.

Saisie de I'engagment juridique e par
le service prescripteur.

Transmission des piéces du marché
public a I'agence comptable par le
service prescripteur via NUXEO.
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Cas particulier des marchés subséquents pris sur le fondement des accord-cadres :
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Pour I'exécution des accords-cadres multi -attributaire, qui sont formalisés par la passation d'un marché subséquent, les procédures sont exécutées comme suit :

Marchés subséquents
passés sur le fondement
d'accord-cadre multi-
attributaire

Responsable de
I'achat sous
réserve des
délégations de
signature

ou

Président(e) de
I'université

Péle achats ( PA)

Procédure de mise en concurrence préalable gérée par le pole
achats.

En coordination avec le PA, le porteur du projet rédige :
- Le cahier des charges qui décrit les besoins et I'annexe
financiére du marché public ;

- Le rapport d'analyse des offres.

Géré par le PA :

- Relecture des rapports d'analyse des offres;

- Rédaction et envoi des lettres de rejet via via le profil acheteur;
- Rédaction de la notification et envoi du marché signé;

- Déclaration des données essentielles sur le profil acheteur.

Péle achats ( PA)

Saisie du marché dans GFC marchés
par le PA qui communique ensuite les
élements du marché public aux
services prescripteurs.

Saisie de I'engagement juridique par le

service prescripteur.

Transmission des piéces du marché
public a I'agence comptable par le
service prescripteur via NUXEO.
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