


Nous avons le plaisir de vous présenter le guide d’accès à la commande publique développé par
Agglo Pays d’Issoire afin de faciliter et inciter nos entreprises à répondre à nos marchés publics.

En effet, Agglo Pays d’Issoire est très sensible au fait que les entreprises puissent accéder
simplement à ses marchés publics, qui représentent des sources de chiffre d’affaires
supplémentaires, point essentiel au cours de la période de crise que nous traversons.

Il est de connaissance commune que les TPE et PME représentent plus de 99 % du tissu
économique français alors qu’elles restent encore trop en marge de la commande publique
parfois jugée inaccessible.

C’est dans ce contexte que nous faisons de l’accès à la commande publique à nos petites et
moyennes entreprises, une priorité, afin que les marchés de la collectivité soient ouverts à tous.

Ainsi, ce guide vise à vous accompagner lors de vos réponses aux marchés publics et à vous aider
à appréhender, de manière la plus simple possible, les attentes d’Agglo Pays d’Issoire :
constitution, qualité et pertinence de l’offre présentée, valorisation des dispositions relatives à la
protection de l’environnement et à l’éthique…

Nous souhaitons vivement que les pages suivantes servent de levier pour vous inciter à répondre
aux consultations d’API, vous en faciliter l’accès et la réussite.

Bertrand BARRAUD
Président d’Agglo Pays d’Issoire

Graziella BRUNETTI
2ème Vice-Présidente commande publique 

et projets structurants

EDITO



PAR OÙ COMMENCER ?

CONSULTER LES MARCHÉS PUBLICS D’API

AGGLO PAYS D’ISSOIRE publie l’ensemble de ses marchés publics sur
une plateforme de dématérialisation aussi appelée « profil
acheteur ».

Pour retrouver les consultations, de travaux, de fournitures, de
services ou de prestations intellectuelles, c’est par ici :
https://www.capissoire.fr/mon-agglo/commande-publique
https://www.marches-publics.info/

INSCRIVEZ-VOUS SUR LE PROFIL ACHETEUR !

L’inscription, totalement gratuite, est par ici : 
https://awsolutions.fr/inscription/siret

LE PROFIL ACHETEUR – QUESACO ?
C’est la plateforme de dématérialisation sur laquelle nous déposons
toutes nos consultations et sur laquelle vous pouvez poser vos questions
en cours de consultation, communiquer avec l’acheteur et surtout
déposer votre offre... L’adresse  www.marches-publics.info

De plus, l’identification est un élément indispensable dès lors que vous envisagez de
déposer une offre. En effet pendant la consultation, celle-ci peut être modifiée de façon
significative ou faire l'objet de clarifications importantes pour l'établissement de votre
réponse. Si vous n’êtes pas inscrit, vous risquez de manquer des informations
importantes et donc vous vous exposez à remettre un pli non conforme.

Cette inscription permettra de vous assurer une veille des marchés publics et vous
alertera en temps réel dès lors qu’un marché concernant votre activité est publié.

https://www.capissoire.fr/mon-agglo/commande-publique
https://www.marches-publics.info/
https://awsolutions.fr/inscription/siret


AVANT DE PRÉPARER MA RÉPONSE

JE M’ASSURE QUE …

Je n’ai pas d’interdiction de soumissionner ;

Je suis à jour de mes obligations fiscales et sociales ;

Je suis en possession d’une assurance tous risques professionnels ;

Je ne suis pas en liquidation judiciaire. 

A  S A V O I R  :  

Quel que soit mon statut je peux répondre à un marché public 

UTO

S

A

N

ASSOCIATION
MUL

A

R

TINATIONALE

ENTREPRE EUR

P

M

P

M

I



JE PRENDS CONNAISSANCE DU DOSSIER

DE CONSULTATION DES ENTREPRISES (DCE)

LE RÈGLEMENT DE LA CONSULTATION (RC) – C’est la « règle du jeu » qui fixe l’objet et les
modalités de la consultation. Ce document défini notamment la procédure de passation et la
technique d’achat, la manière dont vous devez présenter votre offre, la date limite pour soumissionner,
les critères d’analyse, s’il est prévu une phase de négociation ou non.

LE CAHIER DES CLAUSES TECHNIQUES PARTICULIÈRES (CCTP) * – Ce sont les attentes
techniques de l’acheteur = cahier des charges.

L’ACTE D’ENGAGEMENT (AE) * – C’est le contrat entre l’entreprise, appelée aussi, « titulaire » et
l’acheteur appelé aussi « pouvoir adjudicateur ». En le signant, le candidat s’engage à se conformer
aux pièces contractuelles du marché public, comme le CCAP, le CCTP, les pièces techniques et
financières de l’offre.

LE CAHIER DES CLAUSES ADMINISTRATIVES PARTICULIÈRES (CCAP) * – Cette pièce est très
importante puisqu’elle définit, les obligations des 2 parties sur toute la durée du contrat (délais,
facturation, pénalités, …). Le CCAP vient compléter les dispositions générales du CCAG qui est
également une pièce contractuelle des marchés publics.

LE BPU/DQE ou LA DPGF * : Ces pièces financières sont les pièces dans lesquelles figure votre offre
de prix.

 LE BORDEREAU DES PRIX UNITAIRES (BPU) - Le BPU indique les prix unitaires consentis par
l’entreprise pour chaque prestation. Dans le cas d’un marché à prix unitaires, les prestations seront
rémunérées aux quantités réellement exécutées.

 LE DETAIL QUANTITATIF ESTIMATIF (DQE) - Le DQE sert à l’analyse du critère financier afin de juger
les candidats sur la même base, la partie DQE n’a aucune valeur contractuelle et les quantités
mentionnées n'engagent pas l’acheteur.

 LA DÉCOMPOSITION DU PRIX GLOBAL ET FORFAITAIRE (DPGF) – La DPGF c’est le « devis détaillé ».

Elle est détaillée avec tous les éléments du prix de la prestation à réaliser. Dans le cas d’un marché à
prix forfaitaire les prestations seront rémunérées pour le montant déterminé quelles que soient les
quantités livrées ou exécutées. Si une prestation apparaît dans le CCTP ou dans l’offre technique du
titulaire, son éventuelle absence dans la DPGF ne permet pas au titulaire de s’exonérer de sa
réalisation.

 NOTA : il est possible de combiner les deux types de prix dans un même marché public.

*  Ces documents sont contractuels



En général il est demandé A MINIMA:

• Le formulaire DC1 (lettre de candidature) obligatoirement afin d’attester que le candidat
(ou le groupement) n’entre pas dans un cas d’exclusion de la procédure.

• Les capacités du candidat

En cas de groupement chaque membre doit établir une habilitation du mandataire et fournir les
documents demandés pour les capacités.

✓ Aptitude à exercer l'activité professionnelle (exemple de document demandé :
inscription sur un registre professionnel…),

✓ Les capacités économiques et financières (exemples de documents demandés : le
chiffre d’affaires, les assurances…),

✓ Les capacités techniques et professionnelles (exemples de documents demandés : les
effectifs, les références, des certificats de qualification professionnelle…),

Afin d’attester de ses capacités, le candidat peut fournir :

- Soit le formulaire DC2 (déclaration du candidat) ;

- Soit les documents indépendamment.

Pour vous aider à compléter les formulaires DC1 et DC2 , les notices sont disponibles sur
https://www.economie.gouv.fr/daj/formulaires-declaration-du-candidat

Les pièces à transmettre sont listées dans le règlement de la consultation à l’article
« Présentation du dossier de candidature »

JE CONSTITUE MON DOSSIER DE RÉPONSE 

ETAPE 1 : MA CANDIDATURE

La candidature doit contenir, sous peine de rejet, un certain nombre de renseignements
destinés à vérifier que les candidats n’entrent dans aucun des cas d’exclusion des marchés
publics et disposent de l’aptitude et des capacités pour exécuter le marché public.

https://www.economie.gouv.fr/daj/formulaires-declaration-du-candidat


JE CONSTITUE MON DOSSIER DE RÉPONSE 

ETAPE 2 : MON OFFRE

En général il est demandé A MINIMA:

• L’acte d’engagement complété ; ce document doit être dûment rempli, daté et signé par la
personne habilitée à engager la société.

• La pièce financière (BPU/DQE, DPGF…) : il faut veiller à ce qu’elle soit entièrement remplie,
lisible et sans erreur arithmétique. La pièce financière permet l’évaluation de votre offre
financière ;

• Un mémoire technique ou notes technique/organisationnelle/environnementales : ce
document sert à valoriser votre savoir-faire et votre entreprise. Il décrit notamment votre
organisation, vos moyens techniques et humains mobilisés, vos compétences […]. Cette
pièce est contractuelle, tout ce qui est renseigné vous est donc opposable. C’est là-dessus
que l’acheteur s’appuiera pour juger la valeur technique de votre offre.

DOIS-JE SIGNER LES PIÈCES ?
OUI, a minima l’acte d’engagement. 
La signature de cet acte signifie que vous acceptez l’ensemble des conditions du marché et 
donc de toutes les pièces contractuelles. 

Les pièces détenues par Agglo Pays d'Issoire (CCAP et CCTP) dans leur dernière version publiée
sur le profil acheteur font foi, les candidats n’ont pas d’obligation de les retourner signées.

Les pièces à transmettre sont listées dans le règlement de la consultation à l’article
intitulé « Présentation du dossier d’offre »



JE TRANSMETS MON DOSSIER, OUI MAIS

COMMENT ?

RESPECTEZ LA DATE ET L’HEURE LIMITE
DE RÉCEPTION DES OFFRES
Elle est mentionnée sur la première page du règlement de la
consultation.

ANTICIPEZ L’ENVOI
N’attendez pas le dernier moment pour déposer votre offre, la plateforme peut parfois
être surchargée, et le transfert et le cryptage peuvent prendre un certain temps. C’est
l’heure de réception de l’offre qui est prise en compte et non l’heure à laquelle le dépôt
a commencé. Vous pouvez réaliser autant de dépôt que vous le souhaitez mais seul le
dernier pli réceptionné sera ouvert par l’acheteur.

N’OUBLIEZ PAS DES PIÈCES
Certaines pièces mal renseignées ou non fournies peuvent être
régularisées, mais d’autres non. Votre offre pourrait donc être jugée
comme irrégulière et donc rejetée. Vérifiez bien les articles
« présentation du dossier de candidature » et « présentation du
dossier d’offre » du règlement de consultation.

ASSUREZ VOUS QUE CHAQUE POSTE DES PIÈCES FINANCIÈRES
SOIT BIEN CHIFFRÉ

Si votre offre est hors délai, elle sera rejetée. 

Pensez à la copie de sauvegarde. Il s’agit de votre offre doublée. Elle peut être ouverte
lorsqu'un programme informatique malveillant est détecté dans le pli transmis par voie
électronique ou lorsque le pli électronique est reçu de façon incomplète, hors délai ou
n'a pu être ouvert, à condition que sa transmission ait commencé avant la clôture de la
remise des plis.



ET APRÈS ?

ANALYSE DES OFFRES ET DES CANDIDATURES

Les offres sont analysées par le service acheteur au regard de ce qui est écrit dans le règlement
de la consultation. L’acheteur retient l’offre économiquement la plus avantageuse : ce n’est pas
synonyme d’offre la moins disante, c’est l’offre qui satisfait le mieux aux critères d’attribution
définis.

Votre candidature est aussi examinée, l’acheteur est tenu de vérifier la capacité des candidats à
exécuter le marché.

VOUS POUVEZ ENCORE ÊTRE SOLLICITÉ

Durant la phase d’analyse, l’acheteur peut vous contacter via la messagerie du profil acheteur
(AWS) afin de demander des précisions sur votre offre ou une régularisation, ou bien encore,
vous inviter à participer à une séance de négociation/audition si cela est prévu dans la
procédure.

LE PASSAGE EN COMMISSION D’ATTRIBUTION

L’analyse des offres est présentée et validée aux élus lors des commissions spécifiques
« marchés publics ». C’est à la suite de cette commission, que vous serez informé du résultat de
la mise en concurrence via le profil acheteur.

SI VOUS ÊTES RETENU

Si la commission retient votre offre, vous serez alors désigné attributaire/titulaire du marché.
Vous recevrez les pièces contractuelles du marché signées ainsi que la notification du marché
via AWS. A contrario, si vous n’êtes pas retenu, les motifs de rejet vous seront communiqués.

LE DÉBUT D’EXÉCUTION DU MARCHÉ

Le marché peut commencer, soit à la date de notification, soit à une date fixée
dans l’ordre de service de démarrage, soit à la date prévue par le contrat.



www.marches-publics.info

Créez vous un compte fournisseur afin d’être alerté gratuitement
de toutes les consultations d’API

Support client AWS : www.marches-publics.info/pratique-assistance.htm

www.economie.gouv.fr/daj
www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/N31387

AGGLO PAYS D’ISSOIRE
DIRECTION AFFAIRES JURIDIQUES
Service commande publique et projets structurants
04 15 62 20 00
marches-publics@capissoire.fr
www.capissoire.fr

VOS RESSOURCES

AWS –PROFIL ACHETEUR

Ce guide pratique est conçu pour rendre la commande publique plus accessible, plus claire et
facile. Attention : ce document a été rédigé à titre informatif et les valeurs contenues sont
indicatives et informatives. Il n’engage en aucun cas la communauté d’agglomération.
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