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Communauté de Communes
DES COTEAUX DU GIROU

REGLEMENT DE LA CONSULTATION

MARCHE PUBLIC DE FOURNITURES COURANTES ET DE SERVICES

Organisation et gestion des ALAE et ALSH et
Coordination PEAT

Date et heure limites de réception des offres :

Vendredi 24 mai 2024 a 12:00

Communauté de Communes des Coteaux du Girou
1 rue du Girou
31380 GRAGNAGUE
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1 - Objet et étendue de la consultation

1.1 - Objet

La présente consultation concerne :
Organisation et gestion des ALAE et ALSH et Coordination PEAT

La consultation lancée par la Communauté de Communes des Coteaux du Girou a pour objet de confier a
un prestataire extérieur un marché public de prestations de services :

- pour l’organisation et la gestion des ALAE et ALSH du territoire

- pour la coordination du PEDT.

Dans les ALAE et les ALSH du territoire de la Communauté de Communes, soit :

Les ALAE sont répartis sur les treize (13) communes suivantes : BAZUS, GARIDECH, GAURE, GRAGNAGUE,
LAPEYROUSE-FOSSAT, LAVALETTE, MONTASTRUC-LA-CONSEILLERE (sur deux sites), MONTJOIRE,
MONTPITOL, ROQUESERIERE, PAULHAC, VERFEIL (2 sites a la rentrée 2026) et VILLARIES.

Les ALSH sont répartis sur les cing (5) communes suivantes : GRAGNAGUE, LAPEYROUSE-FOSSAT,

MONTASTRUC-LA-CONSEILLERE, PAULHAC et VERFEIL.

1.2 - Mode de passation
La procédure de passation utilisée est : la procédure adaptée ouverte. Elle est soumise aux dispositions des
articles L. 2123-1 et R. 2123-1 3° du Code de la commande publique.

1.3 - Type et forme de contrat
Il s'agit d'un marché ordinaire.

1.4 - Décomposition de la consultation

Il n'est pas prévu de décomposition en lots. Ce marché est constitué d’un lot unique (Article L2113-11 du
code de la commande publique) au vu du territoire desservi et du contenu notamment pédagogique de la
prestation attendue (prestations de méme nature et indissociables).

1.5 - Nomenclature
La classification conforme au vocabulaire commun des marchés européens (CPV) est :

Code principal Description
92000000-1 Services récréatifs, culturels et sportifs
55241000-1 Services de centres aérés

1.6 - Renouvellement

Il s'agit d'un marché renouvelable en raison du caractére récurrent des prestations. La prochaine publication
aura lieu en avril 2027.
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2 - Conditions de la consultation

2.1 - Délai de validité des offres
Le délai de validité des offres est fixé a 4 mois a compter de la date limite de réception des offres.

2.2 - Forme juridique du groupement
Le pouvoir adjudicateur ne souhaite imposer aucune forme de groupement a l'attributaire du marché.

2.3 - Variantes
Aucune variante n'est autorisée.

3 - Conditions relatives au contrat

3.1 - Durée du contrat ou délai d'exécution
La durée du contrat est fixée au CCAP.

3.2 - Modalités essentielles de financement et de paiement

Les sommes dues au(x) titulaire(s) et au(x) sous-traitant(s) de premier rang éventuel(s) du marché seront
payées dans un délai global de 30 jours a compter de la date de réception des factures ou des demandes de
paiement équivalentes.

L'attention des candidats est attirée sur le fait que s'ils veulent renoncer aux bénéfices de l'avance prévue
au CCAP, ils doivent le préciser a l'acte d'engagement.

3.3 - Confidentialité et mesures de sécurité

Les candidats doivent respecter l'obligation de confidentialité et les mesures particuliéres de sécurité
prévues pour l'exécution des prestations.

Lattention des candidats est particulierement attirée sur les dispositions du Cahier des clauses
administratives particuliéres qui énoncent les formalités a accomplir et les consignes a respecter du fait de
ces obligations de confidentialité et de sécurité.

4 - Contenu du dossier de consultation

Le dossier de consultation des entreprises (DCE) contient les piéces suivantes :

- L'acte d'engagement (AE) et ses annexes,

- Le cahier des clauses administratives particuliéres (CCAP) et son annexe RGPD,
- Le cahier des clauses techniques particulieres (CCTP) et ses annexes,

- Le projet éducatif du territoire.

Il est remis gratuitement a chaque candidat.

Aucune demande d'envoi du DCE sur support physique électronique n'est autorisée.

Le pouvoir adjudicateur se réserve le droit d'apporter des modifications de détail au dossier de consultation
au plus tard 10 jours avant la date limite de réception des offres. Ce délai est décompté a partir de la date
d'envoi par le pouvoir adjudicateur des modifications aux candidats ayant retiré le dossier initial. Les

candidats devront alors répondre sur la base du dossier modifié sans pouvoir n'élever aucune réclamation a
ce sujet.
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Si, pendant l'étude du dossier par les candidats, la date limite de réception des offres est reportée, la
disposition précédente est applicable en fonction de cette nouvelle date.

5 - Présentation des candidatures et des offres

Le pouvoir adjudicateur applique le principe "Dites-le nous une fois". Par conséquent, les candidats ne sont
pas tenus de fournir les documents et renseignements qui ont déja été transmis dans le cadre d'une
précédente consultation et qui demeurent valables.

Les offres des candidats seront entierement rédigées en langue francaise et exprimées en EURO.

Si les offres des candidats sont rédigées dans une autre langue, elles doivent étre accompagnées d'une
traduction en francais, cette traduction doit concerner l'ensemble des documents remis dans l'offre.

5.1 - Documents a produire
Chaque candidat aura a produire un dossier complet comprenant les piéces suivantes :

Piéces de la candidature telles que prévues aux articles L. 2142-1, R. 2142-3, R. 2142-4, R. 2143-3 et R.
2143-4 du Code de la commande publique :

Renseignements concernant la situation juridique de l'entreprise :

Libellés Signature

Déclaration sur 'honneur pour justifier que le candidat n'entre dans aucun des cas oui
dinterdiction de soumissionner

Renseignements concernant la capacité économique et financiére de l'entreprise :

Libellés Niveau Signature

Bilans ou extraits de bilans, concernant les trois derniéeres Non
années, des opérateurs économiques pour lesquels
l'établissement des bilans est obligatoire en vertu de la loi
Déclaration appropriée de banques ou preuve d'une assurance oui
pour les risques professionnels
Déclaration concernant le chiffre d'affaires global et le chiffre
d'affaires concernant les prestations objet du contrat, réalisées Non

p ] )
au cours des trois derniers exercices disponibles
Attestation sur ’honneur attestant que le candidat a satisfait oui
aux obligations fiscales et sociales ou NOTI 2

Renseignements concernant les références professionnelles et la capacité technique de l'entreprise :

Libellés Niveau Signature

Description des équipes, des mesures employées par l'opérateur Non
économique pour s'assurer de la qualité des prestations
Agrément Jeunesse et Sport Oui
Agréments professionnels, certificats et qualifications
techniques
Indication des titres d'études et professionnels de l'opérateur
. - . . Non
economique et/ou des cadres de l'entreprise, et notamment des
responsables de prestation de services
Une déclaration du candidat indiquant ses moyens humains et

) o e Y Non
techniques Les certificats qualification et références
professionnelles
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Liste des principales prestations effectuées au cours des trois
derniéres années, indiquant le montant, la date et le
destinataire. Elles sont prouvées par des attestations du
destinataire ou, a défaut, par une déclaration du candidat
Déclaration indiquant les effectifs moyens annuels du candidat
et l'importance du personnel d'encadrement pour chacune des
trois dernieres années

Description des mesures, des moyens humains, de la formation
du personnel, mis en ceuvre dans le cadre de [’accueil des
enfants en situation de handicap autant sur le temps ALAE que
sur le temps ALSH

Présentation du niveau de formation des équipes et
présentation du plan général de formation des équipes pour les
trois prochaines années

Une note méthodologique détaillée précisant les modes
opératoires, calendriers et conditions d’exécution proposés

Non

Non

Non

Non

Non

Pour présenter leur candidature, les candidats utilisent soit les formulaires DC1 (lettre de candidature) et
DC2 (déclaration du candidat), disponibles gratuitement sur le site www.economie.gouv.fr, soit le
Document Unique de Marché Européen (DUME).

Pour justifier des capacités professionnelles, techniques et financiéres d'autres opérateurs économiques
sur lesquels il s'appuie pour présenter sa candidature, le candidat produit les mémes documents concernant
cet opérateur économique que ceux qui lui sont exigés par le pouvoir adjudicateur. En outre, pour justifier
quil dispose des capacités de cet opérateur économique pour l'exécution des prestations, le candidat
produit un engagement écrit de l'opérateur économique.

Pour présenter leur candidature, les candidats utilisent soit les formulaires DC1 (lettre de candidature) et
DC2 (déclaration du candidat) disponibles gratuitement sur le site www.economie.gouv.fr, soit le Document
Unique de Marché Européen (DUME).

Pour justifier des capacités professionnelles, techniques et financiéres d'autres opérateurs économiques sur
lesquels il s'appuie pour présenter sa candidature, le candidat produit les mémes documents concernant cet
opérateur économique que ceux qui lui sont exigés par le pouvoir adjudicateur. En outre, pour justifier qu'il
dispose des capacités de cet opérateur économique pour l'exécution des prestations, le candidat produit un
engagement écrit de 'opérateur économique.

Pieces de l'offre :

Libellés Signature
L'acte d'engagement (AE) et ses annexes Oui
Le cahier des clauses techniques particuliéres (CCTP) et ses annexes Non
Le cahier des clauses administratives particuliéres (CCAP) Non
La décomposition du prix global forfaitaire (DPGF) Oui
Le mémoire justificatif des dispositions que l'entreprise se propose d'adopter pour Non
'exécution du contrat

L'offre, qu'elle soit présentée par une seule entreprise ou par un groupement, devra indiquer tous les sous-
traitants connus lors de son dépot. Elle devra également indiquer les prestations dont la sous-traitance est
envisagée, la dénomination et la qualité des sous-traitants.

6 - Conditions d'envoi ou de remise des plis

Les plis devront parvenir a destination avant la date et ['heure limites de réception des offres indiquées sur
la page de garde du présent document.

Consultation n°: 24GALAE Page 7 sur 11



6.1 - Transmission électronique

La transmission des documents par voie électronique est effectuée sur le profil d'acheteur du pouvoir
adjudicateur, a l'adresse URL suivante : http://www.ladepeche-legales.com/accueil.htm.

Le choix du mode de transmission est global et irréversible. Les candidats doivent appliquer le méme mode
de transmission a 'ensemble des documents transmis au pouvoir adjudicateur.

Le pli doit contenir deux dossiers distincts comportant respectivement les pieces de la candidature et les
pieces de l'offre définies au présent réglement de la consultation.

Chaque transmission fera l'objet d'une date certaine de réception et d'un accusé de réception électronique.
A ce titre, le fuseau horaire de référence est celui de (GMT+01:00) Paris, Bruxelles, Copenhague, Madrid.
Le pli sera considéré « hors délai » si le téléchargement se termine apreés la date et l'heure limites de
réception des offres.

Si plusieurs plis sont transmis successivement par le méme candidat, seul le dernier pli transmis dans le
délai imparti est pris en compte par l'acheteur. Il doit par conséquent contenir l'ensemble des piéces
exigées au titre de la présente consultation.

Le pli peut étre doublé d'une copie de sauvegarde transmise dans les délais impartis, sur support physique
électronique (CD-ROM, DVD-ROM, clé usb) ou sur support papier. Cette copie doit étre placée dans un pli
portant la mention « copie de sauvegarde », ainsi que le nom du candidat et l'identification de la procédure
concernée. Elle est ouverte dans les cas suivants :

- lorsqu'un programme informatique malveillant est détecté dans le pli transmis par voie électronique ;

- lorsque le pli électronique est recu de facon incompléte, hors délai ou n'a pu étre ouvert, a condition que
sa transmission ait commencé avant la cloture de la remise des plis.

La copie de sauvegarde peut étre transmise ou déposée a l'adresse suivante :
Communauté de Communes des Coteaux du Girou

1 rue du Girou
31380 GRAGNAGUE

Aucun format électronique n'est préconisé pour la transmission des documents. Cependant, les fichiers
devront étre transmis dans des formats largement disponibles.

La signature électronique des documents n'est pas exigée dans le cadre de cette consultation.
La signature électronique du contrat par l'attributaire n'est pas exigée dans le cadre de cette consultation.

Aprés attribution, les candidats sont informés que l'offre électronique retenue sera transformée en offre
papier, pour donner lieu a la signature manuscrite du marché par les parties.

Les frais d'accés au réseau et de recours a la signature électronique sont a la charge des candidats.

& Pensez a anticiper votre dépo6t plusieurs heures avant ['heure limite

6.2 - Transmission sous support papier

La transmission des plis par voie électronique est imposée pour cette consultation. Par conséquent, la
transmission par voie papier n'est pas autorisée.
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7 - Examen des candidatures et des offres

7.1 - Sélection des candidatures

Avant de procéder a l'examen des candidatures, s'il apparait que des piéces du dossier de candidature sont
manquantes ou incomplétes, le pouvoir adjudicateur peut décider de demander a tous les candidats
concernés de produire ou compléter ces piéces dans un délai maximum de 10 jours.

Les candidatures conformes et recevables seront examinées, a partir des seuls renseignements et documents

exigés dans le cadre de cette consultation, pour évaluer leur situation juridique ainsi que leurs capacités
professionnelles, techniques et financiéres.

7.2 - Attribution des marchés

Le jugement des offres sera effectué dans les conditions prévues aux articles L.2152-1 a L.2152-4, R. 2152-
1 et R. 2152-2 du Code de la commande publique et donnera lieu a un classement des offres.

L'attention des candidats est attirée sur le fait que toute offre irréguliére ou inacceptable pourra étre
régularisée pendant la négociation, et que seule une offre irréguliére pourra étre régularisée en l'absence
de négociation. En revanche, toute offre inappropriée sera systématiquement éliminée.

Toute offre demeurant irréguliére pourra étre régularisée dans un délai approprié.

La régularisation d'une offre pourra avoir lieu a condition qu'elle ne soit pas anormalement basse.

Les critéres retenus pour le jugement des offres sont pondérés de la maniére suivante :

Criteres Pondération
1- Moyens techniques : valeur du projet pédagogique et sa mise en ceuvre 25.00 %
2- Valeur technique : organisation et qualité du service proposé 40.00 %
3- Gestion de structures similaires 5.00 %
4- Prix des prestations 30.00 %

1) Valeur du projet pédagogique et sa mise en ceuvre : 25 %

Le projet pédagogique :

-La cohérence avec les objectifs du territoire notamment ceux détaillés dans le CCTP a I'article 1.1.1. y
compris la prise en compte des enfants en situation de handicap;

-Propositions du candidat au travers d’un projet éducatif en lien avec le PEDT.

La mise en ceuvre du projet pédagogique :

-Projets d’animation dans tous les secteurs d’activités ALAE /ALSH enfance conformément a I'article 1.1.1
du CCTP.

-La prise en compte de la mise en place de la Charte qualité du plan mercredi.

-Capacité a travailler en réseau dans le domaine de I'animation

2) Valeur technique des prestations : 40 %

Organisation et qualité du service proposé :
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-Organigramme détaillé, nombre de personnes et fonctions animation ou support, méthodologie de travail
et de gestion, composition des équipes, pluridisciplinarité, complémentarité.

-Présentation des méthodes et moyens mis en place pour la prise en charge des enfants en situation de
handicap.

-Présentation des méthodes et moyens mis en place pour la gestion des absences et pour la pérennisation
des équipes.

-Présentation des mesures envisagées pour la prise en compte de la continuité du service public face a des
aléas tels que la greve du personnel, 'absence d’animateurs...

-Capacité a travailler en réseau avec les organismes de tutelle

3) Gestion de structures similaires : 5%

4) Le prix : 30%

L’offre la moins disante en euros HT obtient la note de 30.

Les propositions des autres candidats sont notées selon le calcul suivant :

Note du candidat = (montant de I'offre la moins disante / montant de I'offre du candidat) x30

Les offres seront analysées et notées sur 100. Le candidat ayant obtenu la note la plus élevée est classé
premier.

Dans le cas ou des erreurs purement matérielles (de multiplication, d'addition ou de report) seraient
constatées dans l'offre du candidat, l'entreprise sera invitée a confirmer l'offre rectifiée ; en cas de refus,
son offre sera éliminée comme non cohérente.

7.3 - Suite a donner a la consultation

Aprés examen des offres, le pouvoir adjudicateur engagera des négociations avec les 2 candidats
sélectionnés. Une convocation a un entretien sera effectuée 48 heures avant via la plateforme.

Toutefois, le pouvoir adjudicateur se réserve la possibilité dattribuer le marché sur la base des offres
initiales, sans négociation.

L'offre la mieux classée sera donc retenue a titre provisoire en attendant que le ou les candidats produisent
les certificats et attestations des articles R. 2143-6 a R. 2143-10 du Code de la commande publique. Le
délai imparti par le pouvoir adjudicateur pour remettre ces documents ne pourra étre supérieur a 10 jours.

8 - Renseignements complémentaires

8.1 - Adresses supplémentaires et points de contact

Pour tout renseignement complémentaire concernant cette consultation, les candidats transmettent
impérativement leur demande par lintermédiaire du profil d'acheteur du pouvoir adjudicateur, dont
l'adresse URL est la suivante : http://www.ladepeche-legales.com/accueil.htm

Cette demande doit intervenir au plus tard 10 jours avant la date limite de remise des plis.

Une réponse sera alors adressée, a toutes les entreprises ayant retiré le dossier ou l'ayant téléchargé aprés
identification, 6 jours au plus tard avant la date limite de remise des plis.
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8.2 - Procédures de recours

Le tribunal territorialement compétent est :

Tribunal Administratif de Toulouse
68 Rue Raymond IV
31068 TOULOUSE
Tél : 05 62 73 57 57
Courriel : greffe.ta-toulouse@juradm.fr
Adresse internet(U.R.L) : http://toulouse.tribunal-administratif.fr/

Les voies de recours ouvertes aux candidats sont les suivantes : Référé pré-contractuel prévu aux articles
L.551-1 a L.551-12 du Code de justice administrative (CJA), et pouvant étre exercé avant la signature du
contrat. Référé contractuel prévu aux articles L.551-13 a L.551-23 du CJA, et pouvant étre exercé dans les
délais prévus a l'article R. 551-7 du CJA. Recours de pleine juridiction ouvert aux tiers justifiant d’un intérét
lésé, et pouvant étre exercé dans les deux mois suivant la date a laquelle la conclusion du contrat est
rendue publique.

Pour obtenir des renseignements relatifs a l'introduction des recours, les candidats devront s'adresser a :

Tribunal Administratif de Toulouse
68 Rue Raymond IV
31068 TOULOUSE
Tél : 05 62 73 57 57
Courriel : greffe.ta-toulouse@juradm.fr
Adresse internet(U.R.L) : http://toulouse.tribunal-administratif.fr/

En cas de difficultés survenant lors de la procédure de passation, l'organe chargé de jouer le role de
médiateur est : Comité consultatif de réglement amiable des différends relatifs aux marchés publics de
Bordeaux

CCIRA de Bordeaux DREETS Nouvelle-Aquitaine
Pole C Immeuble Le Pole
11, avenue Pierre Mendeés France 33700 MERIGNAC
Contact : Stéphanie MARCON Secrétariat du CCIRA de Bordeaux
Tél. : 0555 12 20 47

Courriel : dreets-na.polec@dreets.gouv.fr

Consultation n°: 24GALAE Page 11 sur 11


http://toulouse.tribunal-administratif.fr/

AWS-Achat
CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION (CGU)

Annexe au Reglement de la Consultation (RC)
Version du 11/03/2021

Table des matieres

I L oY E= 0 [T = LT = 1
Lo INEFOAUCTION e 2
2. Feuille de route résumée pour un dépdt dématérialiSe...........ccuvveeieiieiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 3
G T o= = UL o LU 5 L0 4
3.1. Interdiction des téléchargements massifS...........cccccceiiiiiieiiiieiiiiiie e, 4
3.2, ANNEXES MALEIEIIES .......uuuiiiiiiiiiiiiiii e nnensnnnnnnnnnnnnes 4
N ©o ] g €= o ToY g Lo K= Ta od = L=Td 4 o ] T To [0 1= 5
4.1. Votre adresse courriel de référence ..........cccceeeeeeeei 5
4.2. Correspondre avecC FAChEteUr ..........coiiiii i 5
5. Modalité de dépdt d’un pli (offre ou candidature) par voie électronique....................... 6
5.1. Procédure d’Annulation, et de Remplacement ...............ccccevvvviiiiiiiiiceeeeennns 6
5.2, CONIOIE ANTIVIIUS.....cciiiieiiiiiiee e e e e e e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e eeeeeaasnaeeeeeeeeeeenes 6
5.3.  COpi€ dE SAUVEQAITE .......uuuuiieeeeeeeeeeetiie et e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e e e eeeeeeennes 7
5.4. Journal de tracabilité, horodatage et heure limite de dép6t des plis. ............ 7
5.5. Format des documents et taille totale du pli ...........cccooeeiiiiiiiiiiiiiii e, 7
o TR T S w0 41 1 T- | A TP PO PP P OPPRPPR 7
5.5.2.  Talille du pli global et autorisation de VOtre ProXy :.......cccccceeveiieeieeriesieeseeneeseesneeseeans 8
5.5.3. DEélai & ChargemeNt.......c.ccuiiiiiiiiiii sttt bbb ne e nes 8
6. Candidature Express avec le « Service DUME »............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiinninniinnnnnne. 9
Attestations fiISCaleS €1 SOCIAIES.......uuii i 10
8. Annexe aux conditions générales d'utiliSation .............cccooviiiiiiiiiiiii e 11
Al - Arrété 12 Avril 2018 relatif a la signature électronique dans les marchés publics. 11
A2 — Testez votre certificat sur AWS-Achat ............oieiiiiiiiiii e, 11
A3 — Testez vos préalables de Signature ..............oouiiiiiieeeiieeeicee e, 11
Ad — Re MaterialiSation ..........ccoevviiiiiiiiiieieeee e 12
A5 - Certificats reconnus par la plate-forme :.........ccoooeiiiiiiiiii e, 12
AB - Manuels et Support aUX ENIEPIISES .......ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 12
A7 — RGPD (Reglement Général de Protection des données personnelles) ........ 13

Déclaration d'incident
http://www.marches-publics.info/fournisseurs.htm avec vos codes, puis cliquez sur la croix blanche.
Support AWS - _Support-entreprises@Aws-France.com - 0892 14 00 04



http://www.marches-publics.info/fournisseurs.htm
mailto:support@aws-entreprises.com

AWS-Achat
CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION (CGU)

Annexe au Reglement de la Consultation (RC)
Version du 11/03/2021

1. INTRODUCTION

Ces CGU completent le RC publié par I'acheteur. L'utilisation de la plate-forme AWS-Achat est soumise a
'acceptation de ces CGU, sans aucune restriction. Les frais d’accés au réseau et de signature électronique sont a
la charge de chaque candidat. Du fait des limites d’internet, que I'utilisateur déclare connaitre, 'acheteur public et
AWS, ne sauraient voir leur responsabilité engagée pour les difficultés d’acces au site du fait d’'un défaut de
préalable, de comportement de votre réseau, de la saturation, ou de la rupture des réseaux locaux ou publics.

L'utilisateur s’engage a opérer de bonne foi, et a respecter les conventions de respect mutuel sur internet. Les
informations fournies sur son « Espace Fournisseur » pourront étre vérifiées a tout moment. En cas de défaut de
déclaration, la plate-forme se réserve la possibilité de supprimer votre compte aprés vous avoir prévenu par
courrier électronique, si la situation n’est pas corrigée dans les 8 jours. En cas de déclaration usurpée votre

« Espace Fournisseur » sera suspendu sans préavis.

L’inscription sur la base AWS-Fournisseurs, le retrait de dossier de consultation, le dép6t d’une offre vaut
consentement préalable de I'envoi de toute correspondance liée a ces opérations (Art. 34-5 du Code des P & T).
AWS, et la base AWS-Fournisseurs, protegent vos données personnelles selon les prescriptions du RGPD (Cf.
annexe A8).

AWS-Achat est une plate-forme sécurisée, les plis soumis peuvent étre signés, et cryptés ensuite, afin d’en assurer
linviolabilité et I'intégrité. Seuls les agents habilités par I'acheteur public, peuvent accéder aux seules procédures
dont ils ont la charge, selon les protocoles de sécurité imposés par la réglementation.
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2. FEUILLE DE ROUTE RESUMEE POUR UN DEPOT DEMATERIALISE

-J-8: Préalables

1. Signature : Vérifiez si la signature électronique est facultative ou imposée,
2. Vérifiez votre poste sur http://www.marches-publics.info/pratique-tester.htm
Vous devez disposer de JAVA, La version recommandée est la version 8 update 202.
Java V 9 et plus ne sont pas supportés !
3. Navigateurs : Tous, sauf IE, sont en mode « JNLP ». Cf. le mode opératoire « INLP » en fin des CGU.

= J-3 - Dépot de test sur : http://www.marches-publics.info/pratique-depotdetest.htm

Ce test doit étre fait depuis le poste que vous utiliserez pour le dép6t, ce qui vous permettra de tester la traversée
de votre propre réseau informatique en situation réelle, notamment pour vérifier 'ouverture du proxy. Le dépot des
plis se fait par dossier (ou sous-dossier) et non par fichier. Vérifiez la structure de votre pli numérique, en vous
assurant qu’il soit organisé en sous-dossiers « Candidature » et « Offre », avec un sous-dossier « Offre » séparé
pour chaque lot.

= H-24 : Faites votre déepot effectif au minimum 24 heures avant I'expiration. La plate-forme a pu évoluer depuis
votre derniére utilisation, ou vous pouvez rencontrer un incident majeur de préalable, ou de connectivité internet,
difficultés que notre assistance ne pourra pas vous aider a régler si vous déposez au dernier moment.

1. Déposer des fichiers massifs peut étre trés long, surtout si votre poste de travail ne dispose pas d’une
mémoire centrale libre suffisante, en cas de plis massifs (> 500 Mo), redoublez de précaution en effectuant
votre dépét 48 H avant 'échéance.

2. Sila signature du pli est obligatoire, celle-ci devra étre effectuée en amont du dépét.

Vous pouvez signer vos documents en utilisant I'outil de signature proposé dans le menu PRATIQUE de
https://www.marches-publics.info/ ou de tout autre outil générant des signatures CADES, PADES ou
XADES. En ce qui concerne les signatures « détachées » CADES et XADES, assurez-vous d’intégrer dans
votre pli les documents et les jetons de signature associés.

3. Si votre pli contient un grand nombre de fichiers (> 100), vous avez intérét a regrouper les annexes
techniques dans des sous-dossiers compressés, de sorte a réduire le délai de contréle du pli.

En cas d’incident vérifiez vos préalables, s’ils sont conformes, déclarez immédiatement un incident sur :

Support-entreprises @aws-france.com

Identifiez votre raison sociale, votre nom, votre téléphone, la référence de la consultation, et le nom de I'acheteur,
signalez que vous étes en phase de dépét, I'assistance traitera votre demande en priorité. Il est impératif de
donner le contexte de vos incidents par courriel avant d'appeler le 0892 14 00 04
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3. RETRAIT DU DCE

L’accés aux avis et aux dossiers de consultation des entreprises (DCE) unitaires est libre et gratuit.

Votre identification lors du retrait d'un DCE est indispensable si vous souhaitez étre tenu informé(e) des
modifications relatives a ce dossier. L'identification est simple il suffit de donner votre identifiant et mot de passe
AWS, lesquels sont uniques pour tous les acheteurs utilisant la plate-forme AWS.

Si vous retirez le DCE en mode anonyme, revenez sur le portail internet 8 jours avant la date de remise limite pour
vérifier si le dossier a été mis a jour.

3.1. Interdiction des téléchargements massifs

Les téléchargements massifs des avis, ou des DCE sont interdits. Procéde a des téléchargements massifs un
utilisateur qui visualise plus de 100 avis par heure (ou 500 par jour), et / ou télécharge plus de 10 DCE par heure
(ou 20 par jour).

Le fait pour un utilisateur de procéder a des téléchargements massifs du contenu de la plateforme expose ce
dernier a un blocage de ses adresses IP, lui interdisant de lire, de télécharger les avis et les DCE, et de
soumissionner aux consultations.

Les opérateurs économiques peuvent solliciter le support AWS par écrit afin de lever ponctuellement le blocage, ils
peuvent également souscrire a un service payant de transfert du contenu de la plateforme en heures creuses.

3.2. Annexes matérielles

L’acheteur public s’engage sur l'intégrité des documents mis en ligne. Certains documents annexes peuvent ne
pas étre disponibles sous forme électronique, ils doivent alors étre retirés ou réclamés au contact défini dans l'avis
ou dans le RC, aprés que vous ayez retiré le dossier dématérialisé.
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4. CORRESPONDANCE ELECTRONIQUE

4.1. Votre adresse courriel de référence

Les correspondances transmises par AWS-Achat sont conformes a I'arrété du 27/07/2018. Les réponses aux
guestions, convocations, notifications de rejet ou d’acceptation, vous seront transmises par 'adresse
courrier@aws-france.com qui doit étre déclarée dans vos expéditeurs autorisés, et dans vos contacts personnels,
afin d'éviter les blocages lors de I'évolution de votre anti-spam.

L’adresse courriel indiquée lors de votre inscription sera utilisée pour vous adresser les informations
complémentaires survenant en cours de procédure. Indiquez une adresse courriel de secours dans votre espace,
et / ou utilisez une adresse collective du type de « ao@entreprise.com ».

Il vous appartient de relever votre courrier électronique plusieurs fois par semaine. Rendez-vous sur votre espace
http://www.marches-publics.info/fournisseurs.htm, avec vos codes AWS, toute votre correspondance y est
conservée pendant un an. Vous serez ainsi s(r de disposer de toute votre correspondance.

La responsabilité de I'acheteur public ou d’AWS ne saurait étre recherchée si le candidat a communiqué une
adresse erronée, s’il n’a pas consulté ses messages en temps utile, s'’il a fait un retrait anonyme, ou s’il a mis en
place un systéme qui valide les courriers recus de facon automatique, a son insu.

4.2.  Correspondre avec I’Acheteur

Le candidat doit poser ses questions via le lien affiché sur I'avis concerné sur internet en cliquant sur le
pictogramme « Enveloppe » ou sur le lien « Correspondre avec I’Acheteur » de la consultation concernée.

L’ensemble des réponses apportées figurera sur votre espace fournisseur, une alerte vous sera envoyée a
'adresse courriel enregistrée. La réglementation impose d’adresser le texte intégral de la question, avec la
réponse, a tous les candidats, donc ne révélez pas votre identité, ni votre positionnement technique ou
compétitif dans le texte de vos questions !!

L’utilisation de ce dispositif a d’autres fins, notamment de démarchage, est interdite.
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5. MODALITE DE DEPOT D’UN PLI (OFFRE OU CANDIDATURE) PAR VOIE
ELECTRONIQUE

Le dépdbt de pli se fait par dossier, vous ne devez pas déclarer vos piéces une par une, et vous n’avez pas besoin
de compresser vos dossiers. Conformément au Code de la Commande Publique 2019, sans préjudice des
dispositions relatives a la copie de sauvegarde, les offres sont transmises en une seule fois.

Les piéces du pli doivent figurer dans le pli déposé, il est interdit de composer tout ou partie du pli avec des liens
internet, sauf si l'acheteur l'autorise expressément dans son RC pour des documents annexes.

Attention : Les dépbts anonymes sont interdits. Les dép6ts doivent étre effectués au nom du candidat, avec les

codes d’accés correspondant a sa fiche fournisseur, et avec son SIRET, et pas au nom d’'un mandataire, qui peut
par contre avoir signé le pli par délégation du candidat, si cette délégation est incluse dans le pli.

5.1. Procédure d’Annulation, et de Remplacement

1 — Cas des marchés uniques : Si vous déposez un nouveau pli sur une consultation donnée, le systéme vous
préviendra, et vous devrez confirmer que vous avez bien l'intention de remplacer le pli précédent.

2 — Cas des marchés allotis : Si vous déposez un nouveau pli sur une consultation donnée le systéeme vous
préviendra, et vous devrez confirmer que vous avez bien l'intention de remplacer ou compléter votre dépét
précédent avec ce nouveau pli (dép6t de lots additionnels).

Dans le cas ou vous souhaiteriez remplacer un dép6t dématérialisé par un dép6t papier, ou si vous souhaitez
annuler un dépot dématérialisé, vous devez faire un nouveau dépot par voie dématérialisée, en déposant une
simple lettre signée signifiant a I'acheteur que ce pli a été annulé.

5.2. Contrble antivirus

L'ensemble du pli devra étre exempt de tout virus informatique et devra étre traité, a cette fin, par le
soumissionnaire par un antivirus professionnel régulierement mis a jour. Il en est de méme pour tout autre fichier
échangé dans le cadre des procédures de marché public. La personne publique pourra procéder a un archivage de
sécurité de tout fichier contenant un virus informatique. Dés lors, celui-ci sera réputé n‘avoir jamais été recu.
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5.3. Copie de Sauvegarde

Le candidat peut envoyer une copie de sauvegarde, sur un support physique numérique, ou sur papier. Celle-ci
doit étre placée dans un pli fermé comportant la mention lisible a I'extérieur : "Copie de Sauvegarde". Le candidat
qui effectue a la fois une transmission électronique et, a titre de copie de sauvegarde, une transmission matérielle,
doit faire parvenir cette copie dans les délais impartis pour la remise des plis.

Cette copie de sauvegarde ne sera ouverte que dans deux circonstances précises, a savoir :

1° Lorsqu'un programme informatique malveillant est détecté dans les candidatures ou les offres transmises par
voie électronique. La trace de cette malveillance est conservée ;

2° Lorsqu'une candidature ou une offre électronique est recue de fagon incompléte, hors délais ou n'a pu étre
ouverte, sous réserve que la transmission de la candidature ou de I'offre électronique ait commencé avant la
cléture de la remise des candidatures ou des offres.

Attention : Lors de vos opérations de dépét, I'extraction de la copie de sauvegarde ne signifie pas que vous avez
effectué votre dépbt, pour cela vous devez impérativement cliquer sur le bouton « Déposer », et aboutir a
I'attestation de dépot que nous vous recommandons d’imprimer.

5.4. Journal de tracabilité, horodatage et heure limite de dép6t des plis.

Tous les événements sont horodatés dans un journal de tracabilité détaillé, selon I'horloge du serveur AWS, en
heure de Paris, elle-méme asservie a deux « serveurs de temps fiables » externes. Seule cette référence de temps
fera foi, notamment en termes de qualification des plis « hors délai ».

Cas des DOM : Les consultations de ces acheteurs expirent en heure locale. Dans ce cas un double affichage
figurera sur les avis internet, heure locale et heure de Paris aprés prise en compte du décalage horaire.

Attention : Les plis sont « hors-délai » si leur téléchargement se termine aprés I’heure limite. Seule la fin de
transmission d’'un dossier complet générera I'accusé réception valant attestation de dépét. Cette attestation
apparaitra a I'écran et vous sera adressée par courriel, par précaution imprimez cette page.

5.5. Format des documents et taille totale du pli

Les limites de format et de taille de fichier sont prescrites par le RC, par défaut elles sont les suivantes :

5.5.1. Format :

Traitement de texte (.doc, .rtf), Tableur (.xIs), Diaporama (.ppt), Format Acrobat (.pdf), Images (.jpg, .gif, .png),
dossiers compresseés (.zip), les pieéces contenues dans le fichier compressé doivent étre signées individuellement),
Autocad lecture seule. Les fichiers déposés ne doivent pas contenir de macros ou de virus.

Les noms de fichiers doivent rester aussi courts que possibles, au maximum 30 caractéres, ne pas étre accentués,
et ne pas contenir de caractéres spéciaux.
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5.5.2. Taille du pli global et autorisation de votre proxy :

Quelle que soit la taille maximale (tous lots confondus) recommandée par I'acheteur, il est possible de déposer un
pli plus important. Par contre assurez-vous au préalable, avec votre service informatique, que le « proxy » de votre
réseau vous autorise a exporter des fichiers sans limite de taille, et que la mémaoire centrale de votre poste de
travail est suffisante pour pouvoir procéder a la signature, puis au cryptage de plis massifs.

Si votre pli risque de dépasser les 500 Mo, contactez I'assistance AWS, au minimum 48 h avant votre dép6ot.

5.5.3. Délai de chargement

Prenez vos dispositions en fonction de la taille de vos plis, de la vitesse de votre connexion et de I'efficacité du
réseau internet entre votre réseau et celui du serveur. A titre indicatif, avec une connexion a 256 K, il vous faudra
environ 1 heure pour télécharger 100 Mo. Optimisez vos fichiers, en évitant de scanner des documents papier.
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6. CANDIDATURE EXPRESS AVEC LE « SERVICE DUME »

Vous pouvez préparer vos candidatures au format européen au sein de votre « Espace Fournisseur », et les
réutiliser sur toutes les consultations, partout en Europe : https://www.marches-publics.info/service-dume
Ce service embarquera automatiquement vos attestations fiscales et sociales émanant de la sphére Etat.
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7. ATTESTATIONS FISCALES ET SOCIALES

Si vous étes attributaire, vous devrez fournir vos attestations fiscales et sociales. Vous pouvez mettre ces pieces
en ligne une fois pour toutes les consultations, dans un coffre-fort sécurisé gratuit, sur votre espace entreprise.

Vous recevrez vos notifications plus tot.
Allez sur http://www.marches-publics.info/fournisseurs.htm, avec vos codes AWS, puis faites « GESTION /

Attestations ».
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8. ANNEXE AUX CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION

Al - Arrété 12 Avril 2018 relatif a la signature électronique dans les marchés
publics.

Les certificats de signature doivent étre conformes a la norme elDAS de niveau « Qualifié ». Les certificats RGS**
émis jusqu’au 01/10/2018 seront encore acceptés jusqu’a leur expiration.

Le signataire utilise I'outil et la norme de signature de son choix, sous réserve de fournir gratuitement les moyens
nécessaires a la vérification de cette signature et de son certificat si celui-ci n’est pas encore reconnu par AWS.

Cf. texte intégral sur Légifrance.fr : Arrété du 12/04/2018.
L’arrété du 12/04/2018 abroge celui du 15/06/2012 a partir du 01/10/2018.

A2 — Testez votre certificat sur AWS-Achat

Testez la conformité de votre certificat sur la page : http://www.marches-publics.info/Test-Certificat.htm
Vous pourrez signer au format CAdES, PAdES ou XAdES avant le dépét, ou CAJES, PAJES pendant le dépbt.

A3 — Testez vos préalables de signature

N’attendez pas le dernier moment pour tester votre certificat : http://www.marches-publics.info/Test-Certificat.htm

Les certificats de signature s’obtiennent sur dossier, avec une remise en mains propres par I'’Autorité de
Certification. Prévoir 2 semaines de délai. Les certificats ont des durées de validité. Si vous avez renouvelé un
certificat, veillez a bien désinstaller I'ancien certificat pour éviter des erreurs de manipulations au dernier moment.

Si votre certificat n’est pas reconnu par la plate-forme, ou si vous signez avant de déposer dans un format non
reconnu par le systeme de contréle automatique de signature, constituez votre « kit de contréle » comportant
toutes les références, et outils logiciels gratuits, permettant a 'acheteur de contrdler votre signature, avec un mode
opératoire clair, étape par étape, en francais. Constituez un sous-dossier « Contrdle-Signature » que vous placerez
dans votre dossier « Candidature ».

Attention :

- Le certificat doit étre établi au nom d’'une personne ayant le pouvoir d’engager I'entreprise.

- Le certificat TéléTVA n’est pas supporté, il est spécifique aux déclarations de TVA.

- La signature d’'un dossier compressé n’a pas de valeur. La signature doit étre apposée sur chaque document
individuel composant le dossier.
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A4 — Re matérialisation

Le soumissionnaire s'engage dans le cas ou son offre est retenue, a accepter la re-matérialisation conforme, sous
forme papier de tous les documents constitutifs a valeur contractuelle. A ce titre, il s'engage a ce que la personne

physique auteur de leur signature électronique, ou toute personne habilitée a engager I'entreprise, procéde a leur

signature manuscrite sans la moindre modification de ceux-ci et les renvoie a I'acheteur sous cette forme.

A5 - Certificats reconnus par la plate-forme :

Le certificat de signature utilisé doit étre référencé sur une des listes suivantes :

1 - France : http://www.lsti-certification.fr/
2 - Europe : http://ec.europa.eu/information_society/policy/esignature/eu_legislation/trusted lists/index_en.htm

Testez la conformité de votre certificat sur la page : http://www.marches-publics.info/Test-Certificat.htm

Ce test permettra a la plate-forme d'identifier les certificats encore inconnus de celle-ci, et si c'est techniqguement
possible de le déclarer dans la base des certificats reconnus par AWS dans les 48 heures.

A6 - Manuels et support aux entreprises

Les notices suivantes sont mises a votre disposition pour vous guider plus en détail :

- Création de votre Espace :  http://www.marches-publics.info/kiosque/inscription.pdf

- Retirer un DCE : http://www.marches-publics.info/kiosque/retrait-dce.pdf

- Déposer un pli : http://www.marches-publics.info/kiosque/depot-pli.pdf

- Mode opératoire INLP* https://www.marches-publics.info/kiosque/AW S-Achat_Documentation JNLP.pdf

*JNLP, Java Network Launch Protocol (ou Java Web Start launcher)

Signer électroniguement vos documents :

Si vous souhaitez signer électroniquement vos documents en amont du protocole de dép6t intégré, vous pouvez
utiliser le parapheur électronique AWS-Signature :

- Manuel d’utilisation : http://www.marches-publics.info/kiosque/AW S-Signature.pdf
- Acces direct a AWS-Signature : http://www.marches-publics.info/pratique-signature.htm

Des tutoriels vidéo sont disponibles au sein de votre compte AWS-Fournisseurs, dans la rubrique OUTILS

Déclaration d'incident
http://www.marches-publics.info/fournisseurs.htm avec vos codes, puis cliquez sur la croix blanche.
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A7 — RGPD (Reglement Général de Protection des données personnelles)

En France, les données personnelles sont notamment protégées par le Réglement Général de Protection des
données personnelles (Réglement UE 2016/679 du Parlement Européen et du Conseil du 27 avril 2016),
applicable a partir du 25 mai 2018.

A l'occasion de la simple consultation du site www.marches-publics.info, peuvent étre recueillies : TURL des liens
par l'intermédiaire desquels l'utilisateur a accédé au site www.marches-publics.info, le fournisseur d’accés de
l'utilisateur, 'adresse Internet (IP) de I'utilisateur.

A l'occasion de saisie de formulaires, peuvent étre recueillies : 'URL des liens par I'intermédiaire desquels
l'utilisateur a accédé au site www.marches-publics.info, le fournisseur d’accés de I'utilisateur, 'adresse Internet (IP)
de I'utilisateur et des données nominatives (nom, prénom, email, société)

En tout état de cause AVENUE WEB SYSTEMES, éditeur du site www.marches-publics.info, ne collecte des
informations personnelles relatives a I'utilisateur que pour le besoin de certains services proposés par le site
www.marches-publics.info. Les données personnelles recueillies sur le site résultent de la communication
volontaire et consentie. Les données personnelles ainsi recueillies ne servent qu’a transmettre les éléments
d’'information demandés. AVENUE WEB SYSTEMES conserve ces données de maniére confidentielle et sécurisée
sur le territoire national. Les données personnelles collectées ne feront I'objet d’aucune cession a des tiers ni
d’aucun traitement de la part AVENUE WEB SYSTEMES.

AVENUE WEB SYSTEMES met tout en ceuvre pour sécuriser les transmissions et le stockage des données
mais rappelle que par défaut, le secret des correspondances transmises sur le réseau internet n’est pas garanti.
Chaque utilisateur est, de ce fait, seul responsable du contenu de sa correspondance.

Conformément aux RGPD, tout utilisateur dispose d’un droit d’acceés, de rectification et d’'opposition aux données
personnelles le concernant, en effectuant sa demande par email a notre délégué aux données personnelles (
dpo@achatsolutions.fr ), accompagnée d’'une copie du titre d’'identité avec signature du titulaire de la piéce, en
précisant I'adresse a laquelle la réponse doit étre envoyée.

Aucune information personnelle de I'utilisateur du site www.marches-publics.info n’est publiée a I'insu de
l'utilisateur, échangée, transférée, cédée ou vendue sur un support quelconque a des tiers. Seule I'hypothése du
rachat de AVENUE WEB SYSTEMES et de ses droits permettrait la transmission des dites informations a
'éventuel acquéreur qui serait a son tour tenu de la méme obligation de conservation et de modification des
données vis a vis de I'utilisateur du site www.marches-publics.info.

Conformément aux RGPD, un registre des activités de traitement des données personnelles, retracant les données
de l'inventaire, est disponible sur demande auprés du DPO.

Enfin, en cas de fuite de données personnelles sur notre site www.marches-publics.info, nous nous engageons a
communiquer dans un délai de 72h conformément au RGPD.

Déclaration d'incident
http://www.marches-publics.info/fournisseurs.htm avec vos codes, puis cliquez sur la croix blanche.
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