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ANNEXES 
 
 

 
n°1 Fiche descriptive des besoins – Fournitures / Services / Travaux 
n°2 Fiche estimation - opération 
n°3 Demande de modification d’exécution en cours 
n°4 Rapport d’analyse - modèle 
n°5 Nomenclature des achats 
n°6 Logigrammes procédures 
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Responsable métier : ………………………………… 
 
 

1. RENSEIGNEMENTS SUR LE MARCHÉ ENVISAGÉ 

 
1- Objet du marché : 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 
 

2- Type de marché : 

 Service  Fourniture :    Travaux    Prestations intellectuelles 

 Location 

 Achat 
 

3- Forme du contrat : 

 ordinaire  à tranche  marchés subséquents  bons de commande : 

Mini : ……………………. 

Maxi : ……………………: 

• Montant global estimé ....... … € HT 
 

• Imputation budgétaire : ……………… 
 
 

• Le marché fait-il partie d’une opération ? 

 Non  

 Oui : intitulé de cette opération : ……………………………………… 
 
 

Maîtrise d’œuvre (Si travaux) : 
 

 Aucune   

 Interne   

  Externe : préciser le maitre d’œuvre et la mission ci-dessous :  
 

Entreprise :  ……………….     
Adresse : ……………. 
Nom / Prénom correspondant : …………… 
Mail : ………………

ANNEXE n°1 

FICHE DESCRIPTIVE FOURNITURES / PRESTATIONS DE SERVICES / 
TRAVAUX A TRANSMETTRE A LA CELLULE JURIDIQUE 

ET COMMANDE PUBLIQUE 
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• Les prestations sont-elles divisées en lots ? :  Non (à justifier)  Oui 

Justification du non-allotissement : 

……………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………….…………………………………………

……………………………………………………… 

 
 Désignation Mini/maxi (si MBC) Estimation € HT/an 
Lot 1    

Lot 2    

Lot 3    

Lot 4    

Lot 5    

Lot 6    

 
• Durée du marché : …………………… 

 
 

• Le marché est-il reconductible ? : 

 Non  Oui (préciser le nombre de reconduction) : ………… 
 
 

• Date prévisionnelle de commencement d’exécution : 

…………………………………………………………………………………………………. 
 
 

• Durée d’exécution prévisionnelle – date de réception souhaitée (si travaux) : 
…………………………………………………………………………………………………. 
 

• Pénalités de retard : 

 Non  

 Oui (préciser leur montant ou leur mode de calcul) :  

Justifications ou effets recherchés : 
…………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………… 

• Lieu d’exécution ou de livraison des prestations : 

…………………………………………………………………………………………………. 
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• Les variantes sont-elles autorisées ? : 

 Non  Oui (précisez les exigences minimales à respecter) : 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

• La consultation comprend-elle des prestations supplémentaires éventuelles 
PSE (options) ? : 

 Non  Oui 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 
 
 

• Forme des prix : 

 Unitaires    Forfaitaires    Mixtes 
 
 

• Variation des prix : 

 Ferme (éventuellement actualisable)  Révisable 

 
• Valorisation des certificats d’économies d’énergie : 

 Au bénéfice du titulaire (par défaut)  Par la commune 
 
 
 

2. RENSEIGNEMENTS SUR LA PROCEDURE DE PASSATION 

 
• Publication dans la presse nationale et/ou spécialisée (préciser) : 

……………………………………………………………………………………….. 
 
 

• Délais de remise des offres : 

……………………………………………………………………………………….. 
 
 

• Critères (et sous-critères) de jugement classés par ordre de priorité décroissant, 
avec leur pondération : 

 
Exemple : 
1- Prix (60%) 
 

2- Technique (40%) 
Sous critère 1……………… (20%) 
Sous critère 2……………… (20%)
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• Renseignement(s) à fournir par les candidats à l’appui de leur offre : 
documentation technique, échantillons, mémoire technique, délais, devis … : 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
 

3. DOCUMENTS ACCOMPAGNANT LA FICHE DESCRIPTIVE : 
 
 
 

 CCTP 
 
 

 DPGF – Décomposition du prix global et forfaitaire – 
 
 

 BPU – Bordereau des prix unitaires - 
 
 

 DQE - Détail quantitatif estimatif – 
 
 

 Plans 
 
 

 Photos 
 
 

Autres :……………………….
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ANNEXE n°2 

 
 
 

Conception 
Études préliminaires 
Géomètre et sondage de sol € 
Frais divers, repro, annonces … € 
Indemnités concours € 

  
Prestations intellectuelles  
Maitrise d'œuvre + OPC € 
Contrôleur technique et coordination SPS € 
Études diverses et provision  
Frais d'abonnement et divers € 
Prestations complémentaires (AMO, contrôles divers...) - actualisation € 

  

Exécution 
Travaux 
Travaux attribués  
Travaux en consultation ou à lancer € 
Travaux annexes (frais raccordement, 1ère pierre at autres…) € 
Provisions pour imprévus, divers et aléas € 
Actualisation travaux € 
Autres  

  

TOTAL : € 
 
Evolution 
Autres études € 
Actualisation, taux de tolérance (provisions) € 
Provision pour imprévus divers € 

 € 
 
Total opération Bâtiment (Conception / Exécution / Evolution) € 

 
Montant AP bâtiment voté € 
Équipements et mobiliers hors construction € 
Modification € 
TOTAL AUTORISATION DE PROGRAMME BÂTIMENT € 

Fiche d’estimation financière 
d’une opération de construction ou de restructuration 
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ANNEXE n°3 
 

Demande de modifications en cours 
d’exécution 

(à transmettre à la cellule juridique & de la commande publique) 
Service émetteur : 
Personne en charge du dossier : 
Date de la demande : 
Références du marché public : 
N° du marché : 
Libellé : 

 
Procédure de passation du marché : 
☐ MAPA 
☐ Procédure formalisée 

 
Objet de l’avenant : 
☐ Modification de prestations 
☐ Intégration de nouveau(x) prix unitaire(s) 
☐ Autre : 

 
Impact financier de l’avenant : 
Montant initial du marché : 
Montant depuis le dernier avenant (le cas échéant) : 
+ ou – value engendrée par l’avenant objet de la demande : 
% d’augmentation du marché : 

 
Pièces jointes : 
☐ Descriptif des prestations 
☐ Clauses techniques du CCTP modifiées le cas échéant 
☐ Devis du titulaire 
☐ Autre : 

 
 
 
 
 

 
Validation Responsable Métier, Validation Directrice Ressources 
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ANNEXE n°4 
 

 
Objet : 

Procédure : 

Date envoi de la consultation : 

Date de réception des offres : 

Nombre d’offres reçues : 

Conformément au Règlement de Consultation/ lettre de consultation (selon la procédure), le 
jugement des offres porte sur les deux critères suivants : 
 

Critères Pondération 
1-Critère 1 : Prix 60% 

2- Critère 2 : Technique  40 % 

-sous-critère 1 : 20 % 

-sous-critère 2 : 20 % 

 
Notation pour la valeur technique au regard du cadre du mémoire technique 40 % 

 
L’évaluation de chaque sous-critère s’appliquera selon la méthode sur appréciation, délimitant 
les niveaux de satisfaction, selon la grille suivante : (à adapter selon le RC) 
 

 
Appréciation: Note : 
Très satisfaisant 20 
Satisfaisant 15 
Moyennement 
satisfaisant 10 
Insuffisant 5 
Aucun élément 0 

MODELE RAPPORT D’ANALYSE 



10  

Notation pour le prix des prestations 40 % 
 

Formule utilisée : Montant de l’offre la plus basse * 10 = Note / 10 
Montant de l’offre analysée 

 
Le résultat final est obtenu par la somme des notes après application du coefficient de 
pondération pour chaque critère et sous-critère. 

 

 
Indiquer le nombre d’offres pouvant être analysée, le nombre d’offres ne pouvant pas faire 
l’objet d’une analyse (irrégulière, inacceptable ou inappropriée) 

Indiquer s’il y a eu une régularisation ou des précisions techniques avec les dates … 
 
 

CANDIDAT N°1 : 
 

 Observations Appréciation Note Note 
pondérée 

Sous- 
critère 1 

    

 
 
Sous 
critère 2 

    

Note pondérée totale sur 40  

 
 

CANDIDAT N°

 Observations Appréciation Note Note pondérée 

Sous- 
critère 1 

    

 
 
Sous 
critère 2 

    

Note pondérée totale sur 40  

Conformité des offres 

Examen du critère n°1 :  TECHNIQUE - 40% 
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Formule utilisée : Montant de l’offre la plus basse * 10 = Note / 10 

Montant de l’offre analysée 
 
 

N° Candidats Montant € HT Note /10 Note pondérée sur 
/60 

1     
2     

 
 
 

 

 
N° 

 
Candidats 

Note valeur technique 
pondérée 

(/40) 

Note prix des 
prestations pondérée 

( /60) 

 
Note globale 

1     

2     

Il est proposé à Monsieur le Maire de retenir le classement suivant : 
 

Candidats Classement 
 1 
 2 

 
Il est proposé d’attribuer le marché à …….n, pour un montant de……..€ HT. 

 
 

En cas de négociation, présenter l’analyse avant négociation, puis analyse après négociation.

Examen deuxième critère : PRIX 

Résultats 



 

ANNEXE n°5 
 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 
 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 
 

 



 

ANNEXE n°6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

SCHEMA DE PROCEDURE INFERIEURE A 10 000 € HT 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Responsable Métier Définition du besoin technique et 

estimatif 

 
 

Responsable Métier 
Besoin inconnu : demande de 3 devis 

Besoin connu : commande directe 
justifiée auprès du fournisseur 

 
Responsable Métier Besoin inconnu : choix après analyse et 

application des critères 

Directrice Générale 
Des Services 

      MAIRE 

 
Validation et signature 

 
 

Responsable Métier 

 
Information non retenus 

Notification retenu 

 
 

Services Finances 

 
Bon de commande et engagement 

Engagement 



 

SCHEMA DE PROCEDURE SUPERIEURE A 10 000 € HT 

ET INFERIEURE A 40 000 € HT 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Responsable Métier Définition du besoin technique et 

estimatif 

 
 

 
Responsable Métier 

 
Besoin inconnu : demande de 3 devis 

Besoin connu : commande directe 
auprès du fournisseur à l’appui d’un 

rapport justifiant l’absence de 
consultation 

 
Responsable Métier Choix après analyse et application des 

critères 

 
Responsable Métier 

 

Besoin inconnu : choix après analyse et 
application des critères 

 

 
Responsable Métier 

 

 
Information non retenus 

 
MAIRE 

 
Signature marché 

 
Services Finances 

 
 

 
Engagement 



 

SCHEMA DE PROCEDURE SUPERIEURE A 40 000 € HT 

ET INFERIEURE A 90 000 € HT* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Responsable Métier 
Définition du besoin technique et 

estimatif avec rédaction cahier des 
charges 

 
Service Commande 

Publique 

Procédure adaptée : 

publication AAPC (site internet et 
profil acheteur 

Service Commande 
Publique 

 
Ouverture des plis 

Responsable 
Métier/Personne en 
charge du dossier 

 
Analyse des candidatures et des 

offres au regard des critères choisis 

 
COMMISSION MAPA 

Avis de la Commission MAPA sur 
présentation du rapport d’analyse par 

responsable métier 

Service Commande 
Publique Envoi non retenus 

MAIRE Signature marché 

Services Finances Engagement 



 

SCHEMA DE PROCEDURE SUPERIEURE A 90 000 € HT 

ET INFERIEURE A 215 000 € HT (FCS) et 5 538 000 € HT (TRAVAUX) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Responsable Métier 
Définition du besoin technique et 

estimatif avec rédaction cahier des 
charges 

 
Service Commande 

Publique 

 
Procédure adaptée : 

publication AAPC (site internet et 
profil acheteur / BOAMP) / BOAMP) 

Service Commande 
Publique 

 
Ouverture des plis 

Responsable 
Métier/Personne en 
charge du dossier 

 
Analyse des candidatures et des 

offres au regard des critères choisis 

 
COMMISSION MAPA 

Avis de la Commission MAPA sur 
présentation du rapport d’analyse par 

responsable métier 

Service Commande 
Publique Envoi non retenus 

MAIRE Signature marché 

Services Finances Engagement 



 

SCHEMA DE PROCEDURE FORMALISEE 

SEUILS SUPERIEURS A 215 000 € HT (FCS) et 5 538 000 € HT (TRAVAUX) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Analyse des candidatures et des offres 
au regard des critères choisis 

Engagement 

Définition du besoin technique et 
estimatif avec rédaction cahier des 

charges 

 
 

Responsable Métier 

Responsable 
Métier/Personne en 
charge du dossier 

 
Services Finances 

Envoi non retenus 

 
Service Commande 

Publique 

Contrôle de légalité 
Commande Publique 

Préfecture 

 
Service Commande 

Publique 

Procédure formalisée : 

publication AAPC (site internet et profil 
acheteur / BOAMP) / BOAMP) 

 
Service Commande 

Publique 

 
 

Ouverture des plis 

 
COMMISSION 

D’APPEL D’OFFRES 
Attribution par la CAO sur présentation 
du rapport d’analyse par responsable 

métier 

 
MAIRE Signature marché 
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