CONTENU DE LA MISSION DU MANDATAIRE

DÉFINITION DES CONDITIONS ADMINISTRATIVES ET TECHNIQUES SELON LESQUELLES L'OUVRAGE SERA ÉTUDIÉ ET RÉALISÉ

Description de l'organisation générale de l'opération et notamment :

- définition des études complémentaires de programmation éventuellement nécessaires (étude de sol,

étude d'impact...),

- définition des intervenants nécessaires (maîtrise d’oeuvre, exécution, contrôle technique, ordonnancement, pilotage, coordination, coordination SPS, assurances…),

- définition des missions et responsabilités de chaque intervenant et des modes de dévolution des contrats,

- définition des procédures de consultation et de choix des intervenants, 

- élaboration du planning général prévisionnel de l’opération.

PRÉPARATION DU CHOIX DU MAÎTRE D'ŒUVRE

Et notamment :

- proposition au maître d'ouvrage de la procédure de consultation et de son calendrier,

- établissement du dossier de consultation des concepteurs,

- le cas échéant, si marché de l’Etat, transmission à la commission des marchés,

- après accord du maître d'ouvrage, lancement de la consultation,

- organisation matérielle des opérations de sélection des candidatures : secrétariat, commission technique et jury,

- assistance au maître d'ouvrage pour la sélection des candidats,

- notification de la décision du maître d'ouvrage aux candidats,

- envoi du dossier de consultation aux candidats retenus,

- réception des offres,

- organisation matérielle de l'examen des propositions ou des projets,

- assistance au maître d'ouvrage pour le choix du maître d’oeuvre,

- notification des résultats de la consultation aux concurrents, après décision du maître d'ouvrage,

- mise au point du marché avec le maître d’œuvre retenu,

- transmission au maître d'ouvrage des attestations d'assurance de responsabilité (civile et décennale)

des titulaires,

- établissement du dossier nécessaire au contrôle (contrôle financier, contrôle de légalité ou approbation) et transmission à l'autorité compétente.

SIGNATURE ET GESTION DU MARCHÉ DE MAÎTRISE D'OEUVRE - SUIVI DE SON ÉXÉCUTION ET VERSEMENT DE LA RÉMUNÉRATION

Et notamment :

- information des candidats non retenus (délai 10 jours),
- signature du marché de maîtrise d’oeuvre,

- notification au titulaire,

- publication de l’avis d’attribution,

- délivrance des ordres de service de gestion du marché de maîtrise d’oeuvre,

- suivi de l’exécution de l’ensemble des études de maîtrise d’oeuvre,

- avis sur les dossiers d’études à chaque étape de la conception et transmission au maître d'ouvrage

pour accord préalable,

- notification au titulaire, à chaque phase d'étude, des décisions prises par le mandataire après, le cas

échéant, accord du maître d'ouvrage,

- vérification des décomptes d’honoraires,

- règlement des acomptes au titulaire,

- négociation des avenants éventuels,

- rapport à la CAO du maître d’ouvrage si nécessaire,

- transmission des projets d’avenants au maître d’ouvrage pour accord préalable,

- transmission aux organismes de contrôle,

- signature et notification des avenants après accord du maître d’ouvrage,

- mise en oeuvre des garanties contractuelles,

- vérification du décompte final,

- établissement et notification du décompte général,

- règlement des litiges à l’amiable éventuels,

- paiement du solde,

- établissement et remise au maître d'ouvrage du dossier complet comportant tous documents contractuels, comptables, techniques, administratifs relatifs au marché,

- éventuellement résiliation du marché à la demande du maître d’ouvrage.

PRÉPARATION DU CHOIX, SIGNATURE ET GESTION DES MARCHÉS D'ÉTUDES OU DE PRESTATIONS INTELLECTUELLES (Y COMPRIS CONTRÔLE TECHNIQUE ET S.P.S.) - SUIVI DE LEUR ÉXÉCUTION ET VERSEMENT DES RÉMUNÉRATIONS CORRESPONDANTES

Et notamment :

- définition de la mission du prestataire,

- établissement du dossier de consultation,

- le cas échéant, si marché de l’État, transmission à la commission des marchés,

- proposition au maître d'ouvrage de la procédure de consultation et de son calendrier,

- lancement de la consultation,

- organisation matérielle des opérations de réception des candidatures et des offres,

- tenue du secrétariat de la commission éventuelle,

- assistance au maître d'ouvrage pour le choix du candidat retenu,

- notification de la décision du maître d'ouvrage aux candidats,

- mise au point du marché avec le candidat retenu,

- transmission au maître d'ouvrage des attestations d'assurance de responsabilité civile et, le cas échéant, décennale des titulaires,

- établissement du dossier nécessaire au contrôle (contrôle financier ou contrôle de légalité) et transmission à l'autorité compétente,

- information des candidats non retenus,

- signature et notification du marché,

- publication de l’avis d’attribution,

- délivrance des ordres de service,

- gestion et suivi de l’exécution du marché,

- agrément des sous-traitants,

- gestion des paiements directs aux sous-traitants,

- gestion des cessions de créance, avances…,

- décision sur les avis fournis par le contrôleur technique (ou le prestataire) et notification aux intéressés,

- vérification des décomptes,

- paiement des acomptes,

- négociation des avenants éventuels, et rapport à la CAO si nécessaire,

- transmission des projets d'avenants au maître d'ouvrage pour accord préalable et aux organismes de contrôle,

- signature et notification des avenants après accord du maître d'ouvrage,

- mise en oeuvre des garanties contractuelles,

- vérification du décompte final,

- établissement et notification du décompte général,

- règlement des litiges à l’amiable éventuels,

- paiement du solde,

- établissement et remise au maître d'ouvrage du dossier complet regroupant tous documents contractuels, techniques, administratifs, relatifs au marché,

- éventuellement, résiliation du marché à la demande du maître d’ouvrage.

ASSISTANCE EN MATIÈRE D'ASSURANCE CONSTRUCTION.

PRÉPARATION DU CHOIX D'UN CONSEIL EN ASSURANCE, SIGNATURE ET GESTION DU MARCHÉ CORRESPONDANT.

PRÉPARATION DU CHOIX ET SIGNATURE DU (DES) MARCHÉ(S) D’ASSURANCE CONSTRUCTION.

Et notamment :

- présentation au maître d'ouvrage des polices d'assurance construction pour le choix du dispositif destiné à couvrir l'opération,

- le cas échéant, si marché de l’Etat, transmission à la commission des marchés,

- proposition au maître d'ouvrage de la procédure et du calendrier de consultation,

- éventuellement proposition du choix d'un conseil en assurances,

- information des candidats non retenus,

- signature, après approbation du choix par le maître d'ouvrage, et gestion du marché correspondant,

- publication de l’avis d’attribution,

- suivi de l'établissement, par le conseil, du dossier de consultation des assureurs,

- après accord du maître d'ouvrage, lancement de la consultation,

- assistance au maître d'ouvrage pour le choix de l' (des) assureur(s),

- signature après approbation du choix par le maître d'ouvrage du (des) marché(s) d'assurance construction,

- paiement des primes,

- établissement et remise au maître d'ouvrage du dossier complet regroupant tous documents contractuels, techniques, administratifs relatifs au marché,

- éventuellement, gestion des sinistres,

- éventuellement, résiliation du marché à la demande du maître d’ouvrage.

PRÉPARATION DU CHOIX DES ENTREPRISES ET FOURNISSEURS

Et notamment :

- définition du mode de dévolution des travaux et fournitures,

- vérification et mise au point des dossiers de consultation des entreprises et des fournisseurs,

- le cas échéant, transmission à la commission des marchés,

- proposition au maître d'ouvrage des procédures et calendriers de consultation,

- après accord du maître d'ouvrage, lancement des consultations,

- organisation matérielle des opérations de réception et sélection des candidatures,

- tenue du secrétariat des commissions d'appel d'offres ou de jurys en marché conception-réalisation,

- assistance au maître d'ouvrage pour la sélection des candidatures,

- notification de la décision du maître d'ouvrage aux candidats,

- envoi des dossiers de consultation,

- organisation matérielle de la réception et du jugement des offres,

- tenue du secrétariat des commissions d'appel d'offres ou de jurys,

- assistance au maître d'ouvrage pour le choix des titulaires et notification de la décision aux concurrents,

- mise au point des marchés avec les entrepreneurs et fournisseurs retenus,

- transmission au maître d'ouvrage des attestations d'assurance de responsabilité (civile et décennale) des titulaires,

- établissement des dossiers nécessaires au contrôle (contrôle financier ou contrôle de légalité) et transmission à l'autorité compétente.

SIGNATURE ET GESTION DES MARCHÉS DE TRAVAUX ET FOURNITURES, SUIVI DE LEUR EXECUTION, VERSEMENT DES RÉMUNÉRATIONS CORRESPONDANTES, RÉCEPTION DES TRAVAUX

Et notamment :

- information des candidats non retenus,

- signature et notification des marchés,

- publicité de l’avis d’attribution,

- suivi de l’organisation générale du chantier,

- suivi du respect du planning et de l’enveloppe financière,

- actualisation du calendrier prévisionnel de l’opération,

- suivi de l’exécution des travaux : présence aux réunions de chantier, visites en fonction des besoins,  présence éventuelle aux différents essais,

- gestion des difficultés ayant des conséquences sur le coût global et les délais,

- agrément des sous-traitants,

- gestion des paiements directs aux sous-traitants,

- gestion des cessions de créance, avances, retenues de garantie,

- vérification des décomptes de prestations,

- règlement des acomptes,

- négociation des avenants éventuels,

- transmission des projets d'avenants au maître d'ouvrage pour accord préalable et transmission aux organismes de contrôle (contrôle financier ou contrôle de légalité),

- signature et notification des avenants après accord du maître d'ouvrage,

- organisation et suivi des opérations préalables à la réception,

- transmission au maître d'ouvrage pour accord préalable du projet de décision de réception,

- après accord du maître d'ouvrage, décision de réception et notification aux intéressés, mise en oeuvre des garanties contractuelles,

- vérification des décomptes finaux,

- établissement et notification des décomptes généraux,

- règlement des litiges à l’amiable éventuels,

- paiement des soldes,

- établissement et remise au maître d'ouvrage des dossiers complets comportant tous documents contractuels, techniques, administratifs, comptables,

- éventuellement, résiliation du marché à la demande du maître d’ouvrage.

GESTION FINANCIÈRE ET COMPTABLE DE L'OPÉRATION

Et notamment :

- établissement et actualisation périodique du bilan financier prévisionnel détaillé de l'opération en conformité avec l'enveloppe financière prévisionnelle et le plan de financement prévisionnel fixés par le maître d'ouvrage et annexés à la convention,

- actualisation périodique de l'échéancier et du plan de trésorerie de l'opération,

- suivi et mise à jour des documents précédents (fréquence à préciser dans le marché) et information du maître d'ouvrage,

- transmission au maître d'ouvrage pour accord en cas de modification par rapport aux documents annexés au marché,

- assistance au maître d'ouvrage pour la conclusion des contrats de financement (prêts, subventions) et établissement des dossiers nécessaires,

- établissement des dossiers de demande périodique d'avances ou de remboursement, comportant toutes les pièces justificatives nécessaires, et transmission au maître d'ouvrage,

- établissement du dossier de clôture de l'opération et transmission pour approbation au maître d'ouvrage.

GESTION ADMINISTRATIVE

Et notamment :

- procédures de demandes d'autorisations administratives (permis de démolir, autorisation de construire, permission de voirie…),

- occupation temporaire du domaine public,

- commission de sécurité,

- relation avec concessionnaires, autorisations,

- proposition de rédaction des projets de délibérations nécessaires,

- établissement des dossiers nécessaires à l’exercice du contrôle de légalité et transmission,

- mise à disposition de tous les éléments de l’opération nécessaires,

- suivi des procédures correspondantes et informations du maître d’ouvrage,

- d’une manière générale, toutes démarches administratives nécessaires au bon déroulement de l’opération.

ASSISTANCE PENDANT L’ANNÉE DE PARFAIT ACHEVEMENT

- en cas de réception avec réserves, suivi avec le maître d’oeuvre de la suite donnée par l’entrepreneur aux dites réserves,

- participation aux visites et réunions relatives aux malfaçons apparues dans l’année de parfait achèvement,

- recherche de solution,

- organisation d’une visite avant la fin de l’année de parfait achèvement,

- blocage ou libération des retenues de garanties /opposition ou acceptation de la main levée des garanties,

- saisine éventuelle des assurances,

- élaboration de pièces permettant la présentation du quitus.

EVENTUELLEMENT, ACTION EN JUSTICE POUR :

- litiges avec des tiers,

- litiges avec les entrepreneurs, maîtres d’oeuvre et prestataires intervenant dans l’opération dans les limites fixées par le contrat.
