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g MISSTON :

1. Défirdtion initiale des conditions administratives ffnancià€s €t t€chniffi€s
selon l€s$relles I'oLrage s€ra étrdié €t réalisé en collaboratiod avec l€
Maltre d'Our.rage et le Coûxité de Pilotage

2. Prépâ:atoû dr choix d€s maitres d'cuvres et sigratuie d€s marchés

3. c€stion d€s mafthés de maîtrise d'cuvr€

4. Pdpa&tion du choix, gestion des marchés d'études or de tortes prestatioûs
intellectû€Il€s, versemed des rériNneradois correspondartes

5. PrépaÉtion du choix, gesuon des conEats d'assûrÀnc€ de donrûages-
orr'l-âg€s, tous risFes chaiters et dr cortrat coll€ctif de respo$abilité
décennale de 2h' ligûe, lorsque la coleaivité aûra fait le choix de la
souscription d€ ces assûancês

6. ApprcÛatiotr des avart-prcjets et accod sûr I€ projet

7. Préparation du ctoix des entrepreneûs et formisseûsr étabûsserneût d€s
marchés

8. Gesdon des marchés de travau et foùl3ritur€s, versemetrt des rémuireÎations
conespordant€s

9. Snivi t€chdque des travaûx et réception des lravaûx

10. Gestion administiativ€ de l'opémtiotr

11. Gestiotr fidaacià€ et comptabl€ de I'opention

12. Àction en jûstice

13. Glossaire
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- Rel€cnIe du progrânme, afflyse et suggeshois

- Définition de I'orgadsâtion générale de l'oÉration et notannent

ô Définitior des 6tudes
sol, étude d'impact,. . .)

D Défirition des intervends
coordomateur séNité santé,

Ô Défnition des nissions et responsabilités de chaque intervenûnt e' des modes
de dëvolulion des coDtrals

D Identficâtion des plocédules de consultation et de choix des interveûants è
mettle en (Êuwe €omptÊ tenu dù montant et de la nahrÊ des marchés à palser

È Élâboratjon dù plâoning génénl de I oPérarioD
D Pânicipatioo aux réuiots du Cônité de Pilotage

Foryanisation et mise en ceurft des procédues et démarches préâlables à l'eryagenent de
I I'oDération :

complélreotâiÉs éventuellenetrt t&ersaircs (étud€s de

nécessaircs (naître d'ceuvre, contrôleu teclnique,
eraeDrises, assuances, ordonnaræmônt, pilotage,

,-,-.i.,
ù

ù

Concenation publique visée à I'anicle IJ00-2 du code de l'ùbanisne
Enquêter publiques
Dossief de demÂnde de prêts et subvennon
Btat préventif des lieux
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-. .. ET STCNATI]REDES MÀRCTES ...

- Proposition aù nailre de l'ouvrage de lâ procédure de consultation et de son câiendrier

En câs de procédure adâplée tau choix 'elotr les modaÙtê nxé6 à l ârticle q l ll :-q 
nit" a".o*"i'"ance des résles de procedures fi^ées par ra colleclivi(e

S Proposition à lâ collectivité des modalités de procédwe
S FixatioD des modalités de !rccédure

- Établissement dù dossier de consultâtion des concepteu$ (rédaclion du RDC' du CCAG'
dù ccAP et de fAE)

- Aprà accord du malùe de l'oùvrage, lancement de la consultÂtion (rédactiotr de I'AAPC

Orsanisation des oDérations de sétectiotr des cêndidatues et des ofïies- 
D Recepdàn des candidanfes (et ofiies en cas d'appel d'offies ouved)

échéanl, établissenent dù registre des dépôts
D Ouvertue des enveloppes rèlatives aux candidânrcs (€t offres er câs

d'offtes ouvert). dematde évenhrelle de pièces absentes ou itrconplètes
dossiers de caadidatures

D Rédaction du PV d'ouverhrie des cmdidatures (et offres m câs
d'offtes oùvert)

En css d'âpod d'offr6
ÀssisLarce au naitre d ournase poû la selecrron des candidats :

S PÉsentatiot des candidats au maître d ouvrage
g Secrétadat du jùry exâminant les candidatures' #daction du PV
g Notilication de la décision dù nÀître de I'ouvlage aùx candidats
S Assistânce au malûe de i'ouvrage pour le choix des titulaireç
S Envoi du dossier de consultation aux cddidats retenùs (cas d'un AO restreint)
q RéceDlion des offt€s
I secr;tuiat du jury d'ouveihfe des offres (cas d'ù Ao resaeint) et d'exanen des

offi€r, rédaction dù PV

En câs d€ marcbés néeociés :
essistanc" au main" a'ouwage pour ld séleclioo des candidatr :
S Présentation des candidatures au mâître d'oul'rage
S Secrélâriat dujuty examinant les cândidatùres' Édaction du PV
S Notification de 1â décision du nâître de I'ouwage aùx cândidats

d'appel

d'appel



Assistance au f,Âtue de l'oùmge poul le choix des titulaires :
gEvennrellenent, envoi du dossier de consultation âux candidats
offres
SNégociations avec les cadidats reterus, râppon à la couectivité
négociation

- Notification au tihiaire

-:a- !ûlicarion de l'Âvis d'atùibution

retenus, réceptior des

sul les résultats de la

\

€Faee"i' no 
"* 

p* 
"ut 

*elon les nodâlités de 1a procédure adaptée

- Relance de la coDsrntation en cas de Pocédure in&ùctueÙse ou déclarée sâns suite

- Mise au !€iDt du marché avec le nalùe d'æul're rcteffr pat le l[aîtle de I'ouvrage

- Demande ales attestations fiscales et sociales et des documents des anicle's D8222_4 ei 5

ou D8222-7 et 8 du code du TIÂYail

- NotificatioD des fsultats de lê cottsultatiotr aux concùrr.Ênts, après décision du ma1ùe de

Iouvrag€

. Etablissemeni du dossier nécessairc au conûôle de }égalité et ùansmbsion à I'autorité
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- Délivmnce des ordres de service de gestioû dù lmché de nâîtrise d'æuvre

- Trânsnissioû au maltre de I'ouvrage des âftestâtions d'âssurance de responsabilité (civile
et décemal€) des tiblaires

- DenlâDd€ en cours d'exécution du marché des docunents deç articles D8222-4 €t 5 ou
D8222-7 et 8 du Code du Tnvail

- Suivi de la mise au point des documents d'études par le maître d'cure (sqùisse, À?S,
APD, prcjet et calendrier d'exécution) ; contrôle de l'avâlcement des dossiers ; Âlerte du
maltre d'æuvre et du maître de I'ouvrage sur Ie non-respect du plalning

- Coîsultation de,r concessiooraires, serviceç âdministra.ifs et techniques (voies, ABF,
seffices de secours. . . )

- Transmission avec avis de c€s documents à ch{que phase, aù naîhe d'ou!.mge pour
accod prédâble

- Notification au titulate à châque phâse d'études des décisions prises pù I'assistânt à
maîûe d'oùwage âprès accord du maître de I'ou!'rage

- Suivi d€ l'élaboration du permis de construire, signatùre des denandes, affichage

- vérification de la cohérence générale d€s documeds avec le prognrffne et pnse en
conpte des obse ations du maître de l'ouvrage et du contrôleur tecbnique

- suivi de l'activité du ûaîtÎe d'ceuvre lors du larcement de la consultation des eûtreprises,
du dépouillenent et de l'analyse des offres

- Agrément des sous-traitants et acceptation des couditions de paiement

- Vérification des décornptes d'honolaircs et application des Énalités évennrelles

- Négociation des avenanb évennreb

- Transmission des projers d'avemnts âu rnalt€ de l'ouvrage pour accod préalable'
trânsmission aux organism€s de cont$le

- Notification des Âvenants aprà accord du nâître de I'ouvIage

- Mise etr ælflre des garanties contractuelles
5



- Vérifrcrtioû du décompte fual €t sPplic{tion dês pénalités défmitiv€s évênûrcle3

. Bâblissement et nodficahon du décornpte géûéÛI

- Règlemcnt des litigas éveûrels

- Traitedent deé dé,failrûc€s du maîxe d'æuvrE: résilirtiotr des mâlchés' r€l,lce d'|][e
coûùltatior

- Btablissement et rEmiie eu mtltle de I'ouvnge dù do$ier cor4let comportaDt toÙs
dooisenis contractrels, comPtâbles, h{ùniques, adrnidlEatifs Élâdfs Âu maæhé

6
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] GESTION DES MARCTSS D'ÉTIJDES OU i
i DE TOUTES PRESTATIONS INTELLECTUELLES
I lERsEr,fiNrDEsRÉMr,NÉRATroNscoRREspoNDANTEs

- Définition de la nission du prestataiE

- Identification et proposition au mailre de l'ou\rage de la procédure de consuhaiion à
mettre en æuvre compte tenu du montânt et de la ûahæ des marchés à passer et
élaboration de sqn calendrier

En crs de p.océdure adaptée (aù choix selor Is modâlitér fixéer à I'article 9.1.1)
S Prise de connâissance des règles de procédures fixées par lâ collectivité
I Proposition à la collætivité des modalités de procédure
$ Fixation des nodalités de procédùe

- Erablissemeûr du dossierde corsuhation (rédaction RDC, AE, CCAP)

- lÆæment de 1â consultation (ÉdactioD et envoi de I'AA?C)

- Assistance au maltre d'ouvrase Dour la sélection des candidât!

D Réception des candidaûu€s (et offres en cas d'appel d'ofâes ouvet) et
étâblissemeDt dù regiske des dépôl!

D Ouverture des enveloppes rclatives aux candidatures (et offres en cas d'appel
d'offres ouven), demande éventuelle de pièc€s absentes ou inconplètes dans les
dossien de candidatues

D Rédaction du PV d'ouvedue de,! candidatures (et offtes en cas d'appel

D hés€ntation des candidats au naître d'ouEage, Secrélaire de la cornnission
d'analyse des candidatures, rédacrion des PV

ô Notificalion de lâ décision du naltre de I'ourâse au cardidats

'AssistÂnce au mai!-e de I ouvrage pour Ie choix des tirulaires

D E oi des dossiers de consultaiion
ô Réc€ption des offres
ô Secrétariat de la CAO éventuelle d'ouverture des offres (câs d'un Ao

resireint) et d'examen des offies, rédâction du PV
ô En cas de procédore négociée ou de Dégociations à mercr dans le cadre de la

procédure adaptée I négociation avec les candidats et rappod à la collectivité sur
les Ésultats de la nésociation

- RelÂnce de Ia consullatioû encas de procédre inîùcrueuse ou dêclaree sans suite



. Mise eu point du marché ave, le candidat retenu par la collettivité

- Derndde il€s Âttestatioûs fiscal$ et socisl€s et d€s documeûts des adicles D8222-4 et 5
ou D8222-7 et 8 du Codê du Travâil

- Notiicatioû d€', réstrltâts de lâ consultâtion aux concunents, après décisioû du mâître de

I'ouvrage

. EtâblisseÉsi du dossier ûéc€ssaire au contlôle de légalité er bansnission à l'Âurorité

- Notificadon du rûarché

" Pùblication de l'âvis d'attibutio!

- Gestion dÊs nârché8

. Délirrance des ordr€s de servic€s

- Tra$mission au maît€ rle l'ouwÂge des aÈstâtioDs d'arsurance de responsabilité (civite

et décemale) der titulaires

- Deirflxde en coùrs d'e#cution du marché des documents des aficles D8222-4 et 5 ou

D8222'7 et 8 du Code du Tmiail

- Notification des avis foumis par le cott6leu! tecbniqùe (ou le pr€statairc) aux iÀtÉre$és

- A$e.[lent der sous-tsÂitad! et âccQtation des conditioûs de paiemetrt

- Acceptation ou refus des cessioDs de séances qtri lui serÂie nodfiéls

- Vérficatiotr des décomptes et .pplicdion des pénalités éve ueles

- Nésociation des &venÀntl éveÂnrels

- Tlallsmissior de! plojell d'avenarxts au malte ds I'oùvrage pour accord piéalable

- Transmissior aù contrôle de légalité

- NotiÊcâtiotr des avenaDtl

" Mise en (Êuvle des gaftoties coDtracur€lles

- vérification du déconPte fflal et applicâtion des péûaliés défiûitivë éverùreles

8



- Etabtssemed et nodfrcation dù décompte gétréIal

. RègleEe.nt des litig€s éventuels

. Traitement des défâillarc€s : r8iliÂtion des mrrché€, r€hrce d'une co$ultâtion

- Etablissemenl et æmise au maiEE de I'ou\1age du dossier complet rcgoupsnt toùs les
documents contm.tuelÂ, tecbniqu€s, administmtifs relatifs au mâché

9



--' - -"!-rTÉpÀn iilor iiÛ ôtôrî;iiicùiiiRn, èîsriôii-Ëf 
-' '--' 

I
PAIEMENT DES PRTMES DES CONIRATS D'ASSI]RÂNCE :

DE DOMMAGES.OtJvRACES, TOt S RISQTJES CHÂN
DU CONTRAT COLLECTF DE RESPONSAALTTE DECE\NALE DE 2*

iri;Nn r-onsern r,.l cor-r,rcrn'rrÉ auRÀ FArr r,E ctron

- ProposiuoD au rEiûe de I ouvra8e de" procédures à nettte eD Guvre compte lenu des

monLdts etélaboraliol du caletrdrier de consulL,rion

En cs de procédure adâDtée :
!" P'* d".o"-i"r-* des règles de procédure. Trxées pÙ lâ collecrivrré

b Proposition à la collectivité des modâiités de procédure

I Fixation des modâlirés de procédùre

- EabLssement du dosier de consulralion

- ttrcemenl de la consulBÛoû

- Assistæce aù maître de I'ouvrage pour le choix des candidats :

D Réception des candidatures (et offte! eD cas d'âppel d'offtes ouvert) et

établissement du registre des dépôts
b Oùvertu.e des €nveloppes lelatives âux candidâlures

d'offtes ouvert), dernsnde éventuelle de piàes abseDtes
dossiers de cândidatùres

(e! offres en cas d'alpel
ou jncomplètes dms les

ô Rédaction du PV d'ouvertùrc de.s cândidatules (et offies en
d'offies ouven)

ô Prése alion des candidats aù Inâîtle d'ouvrage, Secrélariat de lâ comission
d'aftlyse des candidâhues, rédaction dù PV

D NonficÂtion de lâ dæision dù ûaître de l'ouvrage

ù

ù

tI:J

au maître de l'oùvrage Pour le choix du titulÂire
Envoi des dossiers de consùltation
Réception des offres
Secrérar,âr de la CAO eve ueUe d ouveflÙrc

resheint) et d'examen des offtes, Édâction du Pv
des offtes (cas d û AO

à la collectivité slll
D En cæ de procédùre né8ociée ou de négociâtions à mener

procédure adaptée : négociatioû avec les candidah et Iapport
les résultats de la Dégociation

- Relance d€ la consultâtion en cÂs de plocédu.re inftrctueuse ou déclarée sans sÙire

- Mise au poitrt du conhat avec le candidat retenu pâr le ûaître de I'ouvrage

1 0



- Defrandc d€5 rtte€talioN ûscales et sociales et des doclrn€û& d€. articl$ D82-4 et 5
ou D8222-7 et I tu tue du TËvail

- Nodlicâtion de la dé.irion du mairre de l'ouv.aCe aux candidats

- Etabliss€inent du dossier néc€ssaiÆ au coDtôle et adrsmissior à I'arrorité compét€de

- Notificâtion du coûtsat

- G€stion du co lat

- Etablbsement el rÊnise lÙ mrlrrÉ de I'ouvrâge du dossier coqlet compoltlnt toùs
docuEents contacurcls, comptable, tecbniquer, adl]rinirEatifs relâtif! ,u coûrâl

t t



. PÉsentatiot des svsnt-projets du Maltre d'æul'Ie et des modilicâtioDx év€ uelles qù'il8

engendænt $lI le progranne et l'€ûveloppe financièÉ pévisiomêle

. ApFobatiotr des avanÈProje$ après accord d€ la cîIectivié

- Approbatior du Pmjet

t2
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- Proposition aù maître de l'ourîage du node de dévolution des travaux et foumitùres

- Proposition aù râîhe de l'ouvrage des procédures à metire en cÊu!Î€ compte tenù du
montant et de la natùre des mæhés à passer et élaboratioD des calùdlien de consulrations

En cas de procédure adaptée :
I Piise de connaissarce des ftsles de procédures fixés par la collec.ivité
I Proposiiion à la collectivité des modautés de Focédure
$ Fixation des modalités de pmcédure

- Suivi de la mise au point des dossieN de consultation élaboés par la maltre d'(Êuvre
(CCTP principalemeût) et CCTG

- Erabli\semeDr des dossiers de conrukalioo des enùelrises er foumisseG rRDC, Ai, rl
CCAP) et CCAG

- Après accord du maltre de l'ouvrage, laffement des consultations (rédaction en envoi de
fAAPC)

- Assistance aù naître de l'oulÏage poul la séi€ction de, candida.ures

D Réception des candidatu es (et offtes en cas d'êppel d'offtes ouven) et
établissenent du registre des dépôts

D Ouvedure des enveloppes relâtives aux caûdidatues (et oIiÊres en cas d'appel

D Demande éventuelle des pièces absentes où incomplètes dans les dossiers de

ô Rédaction du PV d'ouverture des candidânles (et offres en cas d'appel
d'otrres ouved)

En css d'appel d'ofrres:
I Èésenrêtion des candidats au maîtse d'ouvrage
I Secéiariat de la commission examinant les candidats, Édaction du PV
I Notificaton de la decision du naître de I'oùvrage au]( cardidats

En cris d€ marchés néeociér :
g Présentation des crndidahues Àu nâltre d'ouvrage
q, Notficâtion de la décision du maîte de l'ouvrage aux cadidats non invités à

t 3



câ! de Drocédure ada

mâiF€ d ouwage

- Assistance au maîtrE de I'ouvrage lour le choix des titulahes

En câs d'appel d'offt€s :
S Envôi au dossier ae consultation âùx cardidats retenus (cas d'un AO Gstreint);

réception des offies
g secÈbliat de Ia CAo d ouvenue des offrès (cas d un AO rsreint) et d eralDtr

des offres, Édac.ion du PV

En cÂs de marcùê n&ocitr :
q E 

""i 
d, dossier de coûsuilation aur cùdida$ invités à négocier. récQtion der

offres
$ Négociations avec les candidab âdnis à négocier par la colectivité' r.pport à la

collectivilé sûr les résullats de la #gociatioû
g Assistance au maÎhe d'ouvrage pour la rédaction de la Proposition de classenent

des offres à présenter à lâ CAO
g Seûétariât de la coomission d'appel d'offres -.

Eû câs.de pmcédurê a.lâoléc :
bFæiurlr au cas p- câs selon les modahés de lâ procédure adâP!ée défiojes Pù le

mÂître d'où/râge
b Relance de lâ coÈsultÂtion e! cas de procédùre inftuctueuse ou déclaée sal,s suite

- Mise au poiût du marché âvec les titùlsires retenùs par le nâltre de l'oùvmge

- Demande des attestâtions fiscaler et sociales et d€s docuent! des adicles D82224 et 5
ou D8222-7 et 8 du Code du Travail

' Notiicatior des résultats de la consultation aux caûdidats alont I'of&e n'Â pas été retenue,
ap!ès décision du mÂître de I'ouvrage

- Etablissereût du dossier nécesMire au contrôle de l6gâlité et hùsnission à l'âutorité

- Notification âùx tihrlaires

- Publication des âvis d'attdbution

1 4



du rmrché D8222-4 erS ot

I'ouvrâgepour décisiorpréalable de

d'enùeprises I résiliatioD des



- Orgatrisation der relâtions avec les corcessioouâircs et les services adminisùatifs

- Prépâratiotr signatfe et dépôt de toûtes demandes d'Âutorisation administratives
nécessaiEç au bon déioùlenent de I'opération et nohmment :

Ô Permis de démolia de const$ire
ô Pernission de Yoirie
D Autorisâtion d'occupation temporaire dù donÂine public
ô conmission de sécurité
D D'ulle madère génâÂle toutes démarches admidstsatives néc€ssaircs aû bon

déroulement de I'opéIâtion

- Étâblissement des dossier! néc€ssÂircs à l'exerci€e du coffrôle de légalité ei transmission
âu PréIecclpie au naîùe d'ouvrage

, Suivi des proc;dùrÊs conespondântes et iuformation du maltre da I'ou\rage

- Ohtention du ærti-ficat de cooformité

- Information périodiqùe (pédodicité à défini) du maître d'oul'rÂge sur le déroulement de
I'opération

L7



ii-'b eSiîon rn,ri'il:iÈnË Ë1 cori'ii'ir.8lE-nÏ r-'opÉfiùon

- Tenue des comptes de I'opémûotr

. Gestion de la hesorerie de I'opéIalio'l

- Etâblissemeût et actùalisation pénodique du bilatr linancier pÉvisionnel détainé de

l oDérario! en confomité a!æ I enveloppe {inancière prévisioûnelle e! le plao de
fin;ceme prévisionnels fsés par le ûaite de Iouvrageermexés à lâcoûvedioD

- Etablissem€rt et transmission êu maître d'ouvrage du bùdget prévisionnel aÛuel et du
plaD de ûésorcrie ariuel

" Suivi et mise à jour des documents précédetrts (fiéquence à préciser da la convention)
et Dformarion du maiûe de I ou\râge

- Tnnsrnission au matue de I'ouvrage poùr-accord en cas de modification par rapport aùx
documents ârDexés à laconvenlioû

- Assistance sù nâîae de 1'ouvrage pour h èonclusion des co4tats de financement (prêts

subventions)-étâblissenent des dossiers.écessaires

- Étatlissernent aes dossie6 de demâDde pénodique d'avances où de remboursement,
comportant toutes les pièces justificatives nécessaires et ûaffmission au mdtre de

- Éablir et rem€ttre à la æ eclivité le dossier ùmuel de Édditior des coÛptes Prévu à
I'article 19 de la co.vention

- Établir les érats nélessaircs pour les dépenses ourrâlt droii aù FCTVA et le cas échéant
fomn à h collectivité les infomations nécessaires à ses décla.rations fiscales

- É|ablssement dù dossier de clôture de l'opéfation et transmrssion poù approbatior âu
maltIe de I'ouvrage
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