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PREFACE

L’ attribution de marchés lors de la mise en ceuvre d’ actions humanitaires doit respecter les principes
qui régissent I’aide humanitaire tout en prenant en considération le contexte dans lequel ces actions
humanitaires prennent place. Reconnaissant les spécificités de la passation de marchés dans le
domaine de I’ aide humanitaire, la Commission européenne a donc établi des regles qui, dans certains
cas, imposent des obligations supplémentaires et, dans d’ autres cas ou cela se justifie, permettent une
plus grande souplesse des procédures.

La passation de marchés de fournitures et de services joue un réle essentiel dans la réalisation des
objectifs des actions d'aide humanitaire. Elle est décisive pour I’ efficacité et la rapidité de réaction
dans le cadre de grands programmes humanitaires dans des domaines comme la santé, I’ alimentation,
le logement, I’eau ou I’assainissement. En outre, une part significative des fonds gérés par les
organisations humanitaires est attribuée par le biais de processus de passation de marchés. La
passation de marchés doit s effectuer en tenant compte du délai de la réponse, de la qualité/sécurité
des biens et services achetés ainsi que de la nécessité d’ une égalité de traitement et de contrbles

appropriés.

Etant donné I'importance et les conségquences des passations de marchés, les organisations
humanitaires financées par I’Union européenne sont tenues de mettre en place des processus bien
documentés et organisés qui intégrent les pratiques de saine gestion financiere et garantissent la
visibilité et la surveillance des processus de passation de marchés. De plus, |’aide humanitaire fait
souvent face a des situations d’ urgence dans lesquelles des lignes directrices soigneusement éaborées
et précises doivent permettre de mener les passations de marchés de maniere plus fluide et efficace.
Lors de la passation de marchés de fournitures et de services, les organisations humanitaires
financées par I’Union européenne sont responsables de I'intégrité des méthodes de passation de
marchés utilisées et doivent rendre des comptes aux différentes parties prenantes, notamment aux
bénéficiaires de I'aide, aux donateurs et aux contractants. Les organisations humanitaires doivent
garantir I'utilisation correcte et efficace des fonds mis a leur disposition. Les présentes lignes
directrices précisent les principes qui régissent I’attribution de marchés dans le cadre d actions
humanitaires financées, en tout ou en partie, par I’ Union européenne.

Les objectifs et principes financiers qui déerminent |’attribution de marchés dans le cadre
d’ opérations humanitaires sont les mémes que ceux qui gouvernent I’ attribution de tout autre marché
financé par une contribution de |I’Union européenne. Les marchés doivent étre attribués a I’ offre
économiquement la plus avantageuse, lors de procédures de passation de marchés exemptes de toute
interférence due a une situation de conflit d'intéréts ou a des comportements contraires a I’ éhique.
Les procédures de passation de marchés dans le domaine de |’ aide humanitaire doivent par ailleurs
respecter les principes obligatoires relatifs al’ éthique de la passation de marchés, a la transparence, a
la proportionnalité, a I'égalité de traitement et a la non-discrimination (chapitre 2). Les présentes
lignes directrices pour la passation de marchés dans le domaine de I’ aide humanitaire se distinguent
toutefois des autres recommandations et procédures de la Commission, parce qu’elles prennent en
considération un certain nombre d’ exigences spécifiques aux opérations de passation de marchés dans
le cadre des actions d’ aide humanitaire.

La DG ECHO espere que ces lignes directrices serviront de référence aux organisations humanitaires
bénéficiaires de fonds de |’ Union européenne pour e développement d’ une terminologie et de normes
communes et contribueront a répandre de bonnes pratiques en matiere d’ attribution de marchés. Les
présentes lignes directrices ne se substituent pas pour autant aux regles et procédures de passation de
marchés propres aux organisations humanitaires et ne doivent pas étre considérées comme un manuel
de la passation de marchés. Lorsque les acteurs humanitaires disposent dgja de régles et de manuels
suffisamment développés et détaillés qui respectent les exigences établies par le droit humanitaire de
I’Union européenne, la DG ECHO considére que les présentes lignes directrices ne prévalent pas sur
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cesregles. De plus, en raison de la variété des besoins et des exigences opérationnels, il ne manquera
pas de se poser certaines questions spécifiques qui ne pourront pas toutes étre traitées par ces lignes
directrices, générales par définition. Les questions particuliéres relatives a la passation de marchés
peuvent étre adressées a |’ unité compétente de la DG ECHO, ECHO/B/2, qui répondra par écrit. Ces
lignes directrices pourront étre révisées pour actualiser leur contenu ou y intégrer toute question
d'intérét général qui pourrait se poser.
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1. INTRODUCTION

1.1 Cadrejuridique et statut deslignes directrices

La DG ECHO travaille en partenariat avec des organisations humanitaires («partenaires») et des
CAH reconnues extrémement variées, tant par leur taille que par leurs activités. Néanmoins, pour
pouvoir bénéficier d’ un financement de I’ UE, tous les pouvoirs adjudicateurs (partenaires, partenaires
de mise en cauvre ou CAH —voir le glossaire de la passation de marchés a I’annexe 1) doivent
adopter des pratiques de passation de marchés respectant les principes internationalement reconnus et
les meilleures pratiques en la matiere. Les présentes lignes directrices ont pour but d'aider les
pouvoirs adjudicateurs a tenir leurs engagements en abordant des questions courantes et cependant
complexes susceptibles de se poser lors de passations de marchés dans le domaine de I’aide
humanitaire.

Les présentes lignes directrices sont exigées par |"annexe V! du contrat-cadre de partenariat®. Cette
annexe sur les «Régles et procédures applicables aux marchés immobiliers, de fournitures, de
travaux et de services passes dans le cadre d’ actions humanitaires financées par les Communautés
européennes» («annexe 1V») dispose en effet que «La Direction générale "Aide humanitaire" de la
Commission européenne (DG ECHO) publiera des "Lignes directrices en matiere de passation de
marchés dans le cadre d'actions humanitaires financées par la Communauté européenne”. Les
présentes lignes directrices ne se substituent pas al’annexe IV en vigueur, mais viennent compl éter et
développer certains de ses chapitres afin d apporter aux pouvoirs adjudicateurs une assistance
technique dans la préparation et la mise en cauvre des procédures de passation de marchés évoquées
par ladite annexe. 1l ressort néanmoins clairement du libellé de I’annexe IV que, dans certains cas, le
texte des lignes directrices aforce obligatoire.

L annexe IV dispose, en effet, expressément que «Les pouvoirs adjudicateurs mettant en cauvre des
actions humanitaires soumises a un mécanisme de contréle "A" doivent se conformer strictement aux
procédures établies dans les lignes directrices pour la passation de marchés dans le domaine de
I’ aide humanitaire». L’annexe |V exige, en outre, que «La procédure d évaluation et de contréle des
centrales d'achat humanitaires» soit détaillée dans les présentes lignes directrices. L’ annexe IV
indique également que ses dispositions du chapitre 3, relatives aux régles générales et procédures en
matiere de passation de marchés applicables a tout marché de plus de 60 000 euros pour des actions
soumises au mécanisme de contréle A, sont développées en détail dans les lignes directrices et que
toutes ces dispositions «doivent étre appliquées conjointement avec» les présentes lignes directrices.

L’ objectif de ces lignes directrices est donc de traiter les questions identifiées dans I’annexe IV
comme nécessitant un développement ou des explications et, ce faisant, d' informer |es personnes qui
mettent en cauvre des actions d ade humanitaire sur les principes obligatoires, les régles et
procédures générales et les regles particuliéres régissant la passation des marchés de fournitures, de
travaux, de services et des marchés immobiliers lorsque I’ aide est financée en tout ou en partie par
une contr?i bution du budget général de I’ Union européenne ou du Fonds européen de développement
(«<FED»)".

Y

L’ éaboration de lignes directrices conformément a I'annexelV sinspire nécessairement des
principes et procédures énonces dans les instruments juridiques et procéduraux suivants:

! Décision C/2207/5682 de la Commission, du 20 novembre 2007, sur les régles et procédures applicables aux marchés immohiliers, de
fournitures, de travaux et de services passés dans le cadre d’ actions humanitaires financées par les Communautés européennes.

2 Texte disponible &I’ adresse http://ec.europa.eu/echo/files/about/actors/fpa/2010/annexe |V_regles procedures fr.pdf.

3 Dans les présentes lignes directrices, toutes les références au financement d actions humanitaires par la DG ECHO renvoient aux
ressources affectées par le FED au financement de I’ aide humanitaire.
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i) Réglement concernant I’ aide humanitaire, 1996

Les opérations d aide humanitaire de I’'Union européenne sont régies par le reglement (CE)
n° 1257/96 du Conseil, du 20 juin 1996, concernant I'aide humanitaire® («réglement concernant
I’aide humanitaire») et, le cas échéant, par |es dispositions spécifiques de I’ accord de Cotonou®. Le
reglement concernant |I’aide humanitaire établit les principes et les objectifs de |’ action de I’Union
européenne. L’ article 14 de ce réglement charge la Commission «de I'instruction, de la décision et de
la gestion, du suivi et de |’ évaluation des actions visées au présent réglement, selon les procédures
budgétaires et autres en vigueur, et notamment celles prévues au réglement financier applicable au
budget général des Communautés européennes».

ii) Reglement financier et modalités d’ exécution

Les principes financiers et les procédures générales régissant le financement d actions d'aide
humanitaire par I’ Union européenne sont définis dans le réglement financier applicable a son budget
général® («réglement financier») et dans les modalités détaillées de sa mise en oauvre («modalités
d’ exécution»)’. Les deux textes contiennent des dispositions détaillées concernant |’ attribution de
marchés et sappliquent aux actions d aide humanitaire financées en tout ou en partie par la
DG ECHO.

L’annexe |V fait expressement référence a la fois au reglement financier et aux modalités
d exécution. Elle renvoie en particulier al’article 184, paragraphe 2, et a |’ article 238, paragraphes 2
et 3, des modalités d’ exécution, qui, reconnaissant les exigences particuliéres de I’aide humanitaire,
chargent la Commission européenne d’ adopter des «procédures spécifiques de passation de marchés»
et des «régles particulieres» d’ attribution des marchés dans le cadre d’ actions humanitaires, ainsi que
d établir les principes sur lesquels la Commission doit fonder ces procédures spécifiques.

iii) Contrats-cadres de partenariat

Sur le fondement des textes européens susmentionnés, la DG ECHO élabore des instruments
contractuel s spécifiques pour la mise en cauvre et I’ administration des actions humanitaires financées
par I’Union européenne. Ces procédures sont énonceées dans le contrat-cadre de partenariat («CCP»)
avec les organisations humanitaires et dans le contrat-cadre de partenariat avec les organisations
internationales. Les actions humanitaires mises en ceuvre par les Nations unies sont soumises aux
modalités de mise en oavre de I'accord-cadre financier et administratif conclu entre I’Union
européenne et les Nations unies («<FAFA»).

Les CCP définissent les procédures et les regles a suivre pour la mise en cauvre des actions d’aide
humanitaire financées en tout ou en partie par I’Union européenne. L’ annexe 1V fixe les procédures a
suivre pour |’ attribution de marchés.

* Texte disponible &I’ adresse http://eur-lex.europa.eu/L exUriServ/L exUriServ.do?uri=CEL EX:31996R1257:FR:HTML .

® Accord de partenariat ACP-UE, signé & Cotonou le 23 juin 2000, articles 72 et 73.

6 JO L 248 du 16.9.2002, p. 1, tel que modifié par |e réglement (CE, Euratom) n° 1995/2006 du Conseil, du 13 décembre 2006 (JO L 390
du 30.12.2006, p. 1).

Voir laversion consolidée:

http://eur-lex.europa.euw/L exUri Serv/L exUri Serv.do?uri=CONSL EG: 2002R1605:20071227:FR: PDF.

7 JO L 357 du 31.12.2002, p. 1, telles que modifiées par le réglement (CE, Euratom) n° 1261/2005 de la Commission du 20 juillet 2005
(JO L 201 du 2.8.2005, p. 3), par le reglement (CE, Euratom) n° 1248/2006 de la Commission du 7 ao(t 2006 (JO L 227 du 19.8.2006,
p. 3) et par le reglement (CE, Euratom) n° 478/2007 de la Commission du 23 avril 2007 (JO L 111 du 28.4.2007, p. 13). Vair la version
consolidée:

http://eur-lex.europa.euw/L exUri Serv/L exUri Serv.do?uri=CONSL EG:2002R2342:20090101: FR: PDF.
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iv) Autres documents de référence

e Vademecum on Public Procurement in the Commission («Vade-mecum sur la passation de
marchés publics ala Commission», janvier 2010);

e Guide pratigue des procédures contractuelles dans le cadre des actions extérieures de la CE
(décembre 2008);

e Review of Quality Assurance Mechanisms for Medicines and Medical Supplies in Humanitarian
Aid («Tour dhorizon des mécanismes d assurance de qualité pour les médicaments et les
fournitures médicales dans |e cadre de I’ aide humanitaire», DG ECHO 06/2006);

e Questionnaire d’ évaluation des critéres applicables ala gestion conjointe;

e UN Procurement Practitioner’s Handbook («Guide des Nations unies pour la passation de
marchés»);

e Texteset directives de la Bangue mondiale sur les procédures de passation de marchés;

e Procédures de passation de marchés communiquées par certaines ONG partenaires apres révision
de leurs procédures ou au cours d évaluations.

1.2 Structure deslignes directrices

Afin de faciliter I’ utilisation des présentes lignes directrices, leur structure suit de prées, dans la
mesure du possible, celle de |’ annexe I V:

«Introduction»: elle présente les objectifs, le champ d application, la structure des lignes directrices
et les références juridiques pertinentes;

«Principes obligatoires». ce chapitre définit les principes obligatoires applicables a toutes les
passations de marchés, y compris celles effectuées par les organisations humanitaires partenaires de
laDG ECHO («partenaires») soumises a un mécanisme de controle «A» ou «P», par des partenaires
de mise en cauvre ou par des centrales d’ achat humanitaires («CAH»);

«Régles et procédures générales». ce chapitre présente les différents types de marchés et les
procédures applicables. Il définit les procédures obligatoires qui s appliquent aux actions relevant
d’ un mécanisme de contréle «A» et que doivent respecter tous |es partenaires soumis a ce mécanisme
ainsi que tous les partenaires de mise en cauvre agissant dans ce cadre.

«Régles particulieres». ce chapitre présente la procédure que tout pouvoir adjudicateur (partenaire,
partenaire de mise en cauvre ou CAH) peut appliquer lors de I’ attribution de marchés dans le cadre
d’actions urgentes et contient des dispositions sur I’acquisition d’ éguipements médicaux, de
médicaments et de denrées alimentaires. 11 explique le concept de constitution de réserves et présente
les procedures specifiques applicables aux contrats-cadres et aux achats aupres de CAH.

«Annexes». elles comprennent un glossaire de la passation de marchés, un exemple de déclaration
d éthique et de régularité des activités des candidats et des soumissionnaires, des conseils d' analyse
et de gestion des risgues et un exemple de déclaration pour les membres des comités d’ évaluation.



1.3 Portée et applicabilité deslignes directrices

Tout au long des présentes lignes directrices, |’ expression «passation de marchés» est utilisée dans
son sens le plus large. Elle désigne le processus général qui consiste a engager des dépenses pour
I’achat de biens, de services ou de travaux. La passation de marchés peut étre définie comme le
processus par lequel on acquiert des biens, des travaux et des services. Elle englobe les activités
nécessaires al’ achat ou alalocation de biens, de services et d’ autres ressources comme les travaux et
les biens immobiliers. Le processus global comprend toutes les fonctions, de la planification et de
I"identification des besoins a I’ attribution du marché, en passant par la recherche et la sollicitation
d offres, I attribution et I’administration des contrats, la livraison et la réception des biens, travaux ou
services. En bref, ces lignes directrices couvrent toutes les étapes de la passation de marchés, de la
définition des besoins al’ attribution du marché.

Tous les pouvoirs adjudicateurs sont vivement invités a lire attentivement les présentes lignes
directrices AVANT le lancement de toute procédure de passation de marchés et a prendre en
considération les recommandations et conseils de I’ annexe 3 sur la diligence requise et la gestion des
risques, qui contient notamment un tableau pratique de conseils a suivre avant de lancer une
procédure de passation de marchés.

Les présentes lignes directrices sont publiées conformément al’annexe 1V, qui régit I’ attribution de
marchés par tous les pouvoirs adjudicateurs dans le cadre de la mise en cauvre d actions d'aide
humanitaire financées intégralement ou partiellement par la DG ECHO, et leur portée est par
conséguent limitée aux marchés passés dans e cadre de ces actions.

Ces lignes directrices s appliquent a |’ attribution de marchés nécessaires ala mise en cauvre d’ actions
humanitaires telles qu’elles ont été prévues par la convention de financement conclue entre le
partenaire et la Commission européenne. Conformément aux dispositions du réglement concernant
I’ aide humanitaire®, I’ Union européenne peut financer des actions d' aide humanitaire mises en oauvre
par des organisations non gouvernementales’, par des organismes et organisations internationales',
par des organismes spécialisés des Etats membres et par |es services de la Commission™.

L’ annexe |V et, partant, les présentes lignes directrices s appliquent intégralement ou partiellement a
toute procédure de passation de marchés en fonction des facteurs suivants:

e |a nature des dispositions. Les dispositions d’ ordre général, telles que les principes obligatoires et
les dispositions finales (chapitres 2 et 5 de I’annexe 1V), ou les dispositions établissant des regles
spécifiques de la DG ECHO, telles que les régles particulieres (chapitre 4 de I’annexe V), sont
applicables a toutes les actions financées par I’ Union européenne;

e |a nature du pouvoir adjudicateur. Lorsque I’ action est mise en oauvre par un partenaire soumis au
mécanisme de controle «P», une agence spécialisée d’un Etat membre, une agence des Nations
unies ou une organisation internationale, et que les procédures de ce partenaire font I’ objet d’ une
évaluation d équivalence avec les procédures de la Commission, les regles et les procédures
suivies pour I'attribution de marchés sont celles du pouvoir adjudicateur, sans préjudice de la
nécessité de respecter les principes obligatoires et, le cas échéant, les régles particulieres;

8 Réglement (CE, Euratom) n° 1257/96 du Conseil, du 20 juin 1996, concernant I’ aide humanitaire (JO L 163 du 2.7.1996).

9 Celles-ci doivent répondre a un certain nombre de conditions préalables; voir. article 7, paragraphes1 et 2, du réglement (CE)
n° 1257/96.

10 Voir article 8 du reglement concernant I’ aide humanitaire.

11 Voir article 9 du reglement concernant I’ aide humanitaire.



¢ |e mécanisme de contr6le applicable a I’ action. Conformément au paragraphe 3.1 de I’annexe |V,
les pouvoirs adjudicateurs attribuant des marchés dans le cadre d'une action relevant du
mécanisme de contréle «A» sont tenus de respecter les régles et procédures générales prévues au
chapitre 3 de |’annexe IV,

e |e montant du marché a attribuer. Les présentes lignes directrices développent en détail les régles
et procédures genérales en vigueur, qui, aux termes de |I’annexelV, sont obligatoires lors de
I’ attribution de marchés de plus de 60 000 euros dans le cadre d’ actions soumises au mécanisme
de contréle «A». Fondées sur les principes obligatoires de transparence et de proportionnalité, les
présentes lignes directrices concernent également les procédures d’ attribution de marchés d’'une
valeur inférieure a60 000 euros et indiquent les procédures a suivre pour mieux respecter les
principes obligatoires dans la pratique.

Comme indiqué précédemment, |’ objectif des présentes lignes directrices est de faciliter le respect
des exigences de la légidation de I’Union européenne, méme si la DG ECHO reconnait que, dans
certains cas, pour satisfaire aux mémes exigences, des démarches différentes peuvent se justifier ou
étre nécessaires. Les présentes lignes directrices ne se substituent des lors pas aux régles et
procédures de passation de marchés propres aux organisations humanitaires et ne doivent pas étre
considérées comme un manuel général de la passation de marchés. Lorsque les acteurs humanitaires
disposent déja de manuels et directives internes suffisamment développés et détaillés qui respectent
les exigences du droit humanitaire de I’ Union européenne, notamment lorsqu’il s agit de partenaires
soumis au mécanisme de contréle «P», d organismes des Nations unies ou d autres organisations
internationales, ces lignes directrices ne prétendent pas prévaloir sur de telles procédures.

L’ applicabilité de ces lignes directrices ne dépend pas du niveau du financement, intégral ou partiel,
accordeé par la DG ECHO, pour autant que cette derniére soit le contributeur principal pour |’ action
concernée. Toutefois, lorsque les marchés sont financés par des contributions affectées d autres
donateurs, les pouvoirs adjudicateurs peuvent appliquer des régles et des procédures de passation de
marchés différentes, a condition qu’ils veillent au respect des principes obligatoires et, le cas échéant,
des regles particuliéres.

Le champ des marchés visés par les présentes lignes directrices est limité aux activités commerciales.
Sont exclus les subventions, les accords interinstitutionnels et les partenariats entre les partenaires et
leurs partenaires de mise en oauvre (voir le tableau 2 ci-apres).

L es présentes lignes directrices ne s appliquent pas aux marchés passés par les pouvoirs adjudicateurs
dans le cadre d’ actions extérieures financées par I’ Office de coopération EuropeAid («AIDCO») ou
par d autres services de la Commission européenne. AIDCO a défini un certain nombre de marchés et
de procédures spécifiques normalisés présentés dans le Guide pratique des procédures contractuelles
dans le cadre des actions extérieures.

Les droits et obligations du pouvoir adjudicateur et des contractants qui naissent de la conclusion
d’un marché particulier sont régis par les clauses des marchés qu’ils ont conclus et par les documents
d’ appel d'offres, et non par les présentes lignes directrices. |l est de la responsabilité du pouvoir
adjudicateur d'inclure dans ces contrats les dispositions requises pour assurer le respect des
obligations qui lui incombent en tant que bénéficiaire de fonds de I’ Union européenne.

Les conventions passées pour financer les différentes actions régissent les relations juridigues entre
ECHO et le partenaire. Aucune partie autre gque les parties a la convention ne peut s en prévaloir ni
prétendre a aucun avantage conféré par la convention.



Tableau 1 - Dans quels cas les lignes directrices s’appliquent-elles?

Chapitre de Mécanisme Mécanisme
I'annexe IV et des lignes directrices de controle de controle
«A» «P»
Si 'action humanitaire est financée par la Chapitre 2 - Les principes obligatoires Obligatoire Obligatoire
DG ECHO a titre de contributeur principal. s'appliquent a 'ensemble de I'action et a
toutes les activités connexes.
Si 'action mise en ceuvre est soumise a un Chapitre 3 — Les regles générales et Obligatoire Sans objet
mécanisme de contréle «A». procédures en matiere de passation de
marchés s’appliquent.
Si le marché est attribué dans le cadre de la mise Chapitre 4 — Les réegles particuliéres Applicable Applicable
en ceuvre d'une action urgente. autorisant plus de souplesse dans le
cadre d’actions urgentes s’appliquent.
Si le marché concerne I'achat de produits Chapitre 4 - Les regles particulieres de | Obligatoire!? Obligatoire
pharmaceutiques ou de dispositifs médicaux. présélection et d’assurance de la qualité
des produits pharmaceutiques et des
dispositifs médicaux s’appliquent
(paragraphe 4.3, alinéas a) —f) et g)).
Si le marché prévoit I'achat de produits Chapitre 4 — Les réegles particuliéres Obligatoire Obligatoire
alimentaires. relatives aux procédures de passation
des marchés en matiére d'aide
alimentaire s’appliquent.
Si des stocks préétablis sont utilisés pour I'action. Chapitre 4 — Les réegles particuliéres Applicable Applicable
étendant les principes obligatoires aux
stocks préétablis s'appliquent.
Si un contrat-cadre est conclu. Chapitre 4 - Les regles particuliéres Applicable Applicable
relatives aux contrats-cadres
s'appliquent.
Si un partenaire passe commande auprés d’une Chapitre 4 — Les régles particuliéres Applicable Applicable

centrale d’achat humanitaire.

autorisant davantage de souplesse en
cas de commandes passées a des CAH
s'appliquent, par dérogation aux
procédures de passation de marchés
généralement prescrites.

i) Différence entre contrats de travail et contrats de services

Contrairement aux contrats de services, les contrats de travail ne relévent pas du champ d’ application
des présentes lignes directrices. La confusion entre contrat de travail et contrat de prestation de
services risque de donner lieu a des situations juridiques difficiles, le lien entre le pouvoir

adjudicateur et le contractant pouvant parfois étre interprété, a tort, comme un contrat de travail.

L es éléments suivants peuvent faire penser aune relation de travail:

12 En termes pratiques, cela signifie que les régles particuliéres pour I’ acquisition de produits pharmaceutiques et de dispositifs médicaux
s écartent des regles générales et procédures en matiére de passation de marchés habituellement applicables aux partenaires soumis a un
mécanisme de controle A (paragraphe 3.6), car elles permettent d’adopter une procédure négociée indépendamment de la valeur du
marché.
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e |'existence d’'un lien hiérarchique, qu’il soit formel (clauses d’un contrat ou références dans le
cahier des charges) ou de fait (autorisation de congés ou organisation du temps de travail, exigence
d’assiduité, services fournis calculés en heures par mois, instructions regues et comptes rendus
aupres d un «supérieur hiérarchique», etc.);

e |e paiement de services comparable a un salaire (montant mensuel fixe au lieu du paiement de
différentes taches bien définies);

e |a nature des téches effectivement réalisées (par opposition a la description du service «acheté»
suivant la procédure de passation de marchés);

e |adurée et |e caractére continu des services.

Utiliser une terminologie peu rigoureuse risque également de créer une fausse impression quant a la
nature du lien contractuel: un prestataire de services qui intervient dans le cadre d’ un marché de
services ' a pas été «recruté», ne dispose pas d’ un «emploi», ne recoit pas de «salaire», ne prend pas
de «congés» et ne «démissionne» pas. Tous ces termes impliquent un emploi rémunéré et donc des
obligations pour le pouvoir adjudicateur en tant qu’employeur, au lieu d’évoquer simplement une
partie aun contrat concernant lafourniture d' un service.

Une attention particuliére doit, par conséquent, étre accordée a ces aspects, aussi bien lors de
I’ élaboration des appels d' offres et documents contractuels qu’au cours de I’ exécution effective du
marché.

ii) Différence entre partenaires de mise en oauvre et contractants

Le champ d application des présentes lignes directrices est limité aux activités commerciales comme
celles qui existent entre un partenaire ou une CAH et un contractant (généralement un fournisseur de
biens ou de services). Par conséquent, les accords interingtitutionnels et les partenariats ou les
protocoles d’ accord entre les partenaires et leurs partenaires de mise cauvre ne relevent pas du champ
d’ application de ces lignes directrices. Toutefois, la distinction entre un contractant et un partenaire
de mise en cauvre N’ est pas toujours facile a établir.

Les accords et les protocoles d'accord conclus entre un partenaire de la DG ECHO et ses propres
partenaires, appelés «partenaires de mise en cauvre», sont considérés comme des contributions
financiéres directes visant a financer les colts réels découlant de la participation a la mise en ceuvre
d’une action humanitaire et doivent étre dénués de tout but lucratif. Le protocole d accord conclu
peut inclure une délégation de pouvoirs par laguelle le partenaire donne pouvoir au partenaire de mise
en cauvre dans une mesure bien définie. Quelle que soit I’ é&endue des pouvoirs délégués, le partenaire
reste pleinement responsable vis-a-vis de la DG ECHO de toute I’ action, y compris des actions ou
omissions du partenaire de mise en oauvre, et doit donc clairement prévoir et mettre en ceuvre une
surveillance appropriée des taches du partenaire de mise en ceuvre (articles 1.2 et 13 des conditions
générales).

D’autre part, dans le cas d’un marché conclu entre un partenaire d ECHO et un contractant, le
partenaire obtient un produit ou un service dont il a besoin contre une rémunération, les colts étant
fixés avec I’ objectif de réaliser un bénéfice. Méme dans cette situation, le partenaire doit toujours
veiller a ce que les marchés conclus avec un contractant garantissent le respect des obligations du
partenaire vis-a-vis de la DG ECHO, en intégrant al’ accord des dispositions appropriées (articles 1.2
et 13 des conditions générales).
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Tableau 2: Distinction entre contractants et partenaires de mise en ceuvre

Partenaire Contractants Partenaires de mise en ceuvre
Objectif Acheter un bien, un service ou des travaux | Assurer 'appui local et la coopération nécessaires
nécessaires a la mise en ceuvre de I'action. dans le cadre de la mise en ceuvre de laction
humanitaire.
Procédure de | Il convient de toujours engager une procédure | Relations fondées sur le partage de valeurs et
sélection d’'appel a la concurrence ou une procédure | d'objectifs communs. Mise en concurrence non
négociée. nécessaire.
Délégation de | Les contractants ne bénéficient pas d'une | Les partenaires de mise en oceuvre peuvent
pouvoir marge de manceuvre discrétionnaire pour | bénéficier d'une délégation de pouvoir donnée par

exécuter leur contrat. Le partenaire ne peut | le partenaire.

pas déléguer [l'exécution des éléments | lls peuvent mettre en ceuvre des activités-clés de
essentiels de I'action a des contractants. laction. Le partenaire demeure toutefois
responsable vis-a-vis de la DG ECHO des actions
de son partenaire de mise en ceuvre et doit mettre
en place des systémes de surveillance et de
contréle appropriés.

Instrument La procédure de passation de marchés | Les droits et obligations des partenaires de mise en

juridique débouche sur un contrat. ceuvre sont définis dans un accord ou un protocole
d’accord.

Bénéfice Normalement, une partie de la rémunération | Les accords signés entre le partenaire et son

du contractant constitue un bénéfice. partenaire de mise en ceuvre ne doivent avoir ni

pour objet ni pour effet de produire un bénéfice
pour I'une ou I'autre partie.

2. PRINCIPESOBLIGATOIRES

L’ aide humanitaire de I’ Union européenne repose sur le droit des personnes touchées par des crises
humanitaires résultant de catastrophes naturelles, de guerres, de flambées de violence ou d autres
circonstances exceptionnelles comparables, a recevoir une aide humanitaire internationale. Elle est
guidée par le respect du droit international et des principes humanitaires fondamentaux d’ humanité,
d' impartialité, de neutralité et d’indépendance®. Le respect de ces principes doit s accompagner du
respect de normes exigeantes en matiére de passation de marchés par tous les partenaires (y compris
leurs partenaires de mise en cauvre) et les CAH ainsi que par leurs fournisseurs et autres contractants.

Le présent chapitre des lignes directrices développe les principes obligatoires de I’annexe IV et un
certain nombre de questions connexes sur la passation de marchés dans le cadre d'actions d’aide
humanitaire.

2.1 Champ d’application et base juridigue des principes obligatoir es

Comme leur nom I’ indique, les principes obligatoires doivent étre obligatoirement respectés lors de la
passation de marchés dans le cadre de toutes les actions d’aide humanitaire, quelle que soit la
personne qui attribue le marché ou qui conduit la procédure de passation de marchés et quelle que
soit lavaleur estimée du marché. En pratique, cela signifie que les principes obligatoires s appliquent
aussi bien aux actions relevant d’ un mécanisme de controle «A» qu’ a celles relevant d’ un mécanisme
de controle «P».

13 Consensus européen sur |’ aide humanitaire, déclaration commune du Conseil et des représentants des gouvernements des Etats membres
réunis au sein du Conselil, du Parlement européen et de la Commission européenne (2008/C 25/01).
http://eur-lex.europa.ew/L exUri Serv/L exUri Serv.do?uri=0J.C:2008:025:0001:0012:FR:PDF
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Afin de déterminer |’ équivalence des procédures de passation des marchés du partenaire avec les
procédures de I’Union européenne et le mécanisme de contréle qui sera appliqué aux différentes
actions, laDG ECHO évalue la conformité formelle avec les principes obligatoires. La méthodologie
mise en place par la DG ECHO se fonde sur un questionnaire d’ évaluation et, ultérieurement, sur des
vérifications ou des controles. Les CAH sont elles aussi tenues d’ observer ces principes obligatoires
dans leurs activités de passation de marchés et la DG ECHO peut vérifier la conformité de leurs
pratiques en effectuant des contrdles sur dossier et des inspections sur place.

Le chapitre 2 de I’annexe 1V, intitulé «Principes obligatoires», rappelle les principes d’ attribution des
marchés publics définis dans le réglement financier et ses modalités d’ exécution en les adaptant au
contexte de I’ aide humanitaire.

L’ article89 du réglement financier fixe les principes régissant |’ attribution des marchés publics:
transparence, proportionnalité, égalité de traitement, non-discrimination et mise en
concurrence™. L’article 184 des modalités o exécution gjoute certaines obligations relatives a
I’ attribution de marchés: le choix de I’ offre économiquement la plus avantageuse et |’ absence de
conflit d’intéréts. Les procédures de passation de marchés suivies par tout pouvoir adjudicateur
attribuant des marchés nécessaires a la mise en cauvre des actions financées par le budget de I’Union
européenne doivent étre en conformité avec ces obligations et principes, qui s appliquent mutatis
mutandis aux actions d’'aide humanitaire, comme expliqué dans I’annexe |V et dans les présentes
lignes directrices. Tout manguement aux principes obligatoires est donc un motif suffisant pour
déclarer I'indligibilité de tous les colts liés au marché en question.

Sur la base des points susmentionnés, le chapitre 2 définit les principes obligatoires suivants, chacun
impliquant I’ obligation, pour I’ensemble des acteurs, de respecter certains principes et procédures
connexes a chague étape du processus de passation de marchés:

i) le principe de respect des normes éthiques,
ii) le principe de transparence dans le processus de passation de marchés;

iii) le principe de proportionnalité entre les procédures suivies pour I’ attribution de marchés et la
valeur des marchés;

iv) le principe d égalité de traitement et de non-discrimination des contractants et donateurs
potentiels.

Il existe une profonde interdépendance entre les différents principes obligatoires. Le respect d' un
principe renforce ou conditionne le respect d' un autre principe. Pour, par exemple, maintenir I’ égalité
de traitement et la non-discrimination des contractants potentiels, il est nécessaire d assurer une libre
concurrence par la publication et I’ annonce de critéres préétablis d' exclusion et de sélection (principe
de transparence), ces procédures devant étre aussi simples et accessibles que possible (principe de
proportionnalité) pour que tous soient en mesure de participer et de concourir dans des conditions
égales. Par ailleurs, offrir des chances égales a tous les contractants potentiels suppose qu’ils doivent
étre mis sur un pied d'égalité, ce qui exclut nécessairement toute fraude, corruption ou conflit
d intéréts (principe de respect des normes éthiques).

Comme les principes obligatoires sont interdépendants, ils peuvent parfois se chevaucher et, en
apparence, entrer en conflit. Il n’existe pas de hiérarchie entre les principes obligatoires de la

14" article 89, paragraphe 2, dispose: «Toute procédure de passation de marchés s effectue par la mise en concurrence la plus large, sauf
dans les cas de recours a la procédure négociée visée a I’ article 91, paragraphe 1, point d)».
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passation de marchés et une application intégrative et cohérente de tous ces principes est
nécessaire pour surmonter les conflits potentiels entre eux. Par exemple, le principe de
transparence nécessite, dans la mesure du possible, une procédure ouverte d’ appel a la concurrence,
ce qui implique une large publicité, augmente les colts et entraine davantage d’ efforts administratifs,
et risque ainsi de contredire le principe de proportionnalité et de diminuer I’ efficacité du processus.
Par conséguent, le systéme doit comporter un certain degré de souplesse et de capacité de réaction
pour surmonter tout conflit entre les procédures et les priorités. Les pouvoirs adjudicateurs et les
personnes qui exercent ou soutiennent la fonction de passation de marchés sont dans une position de
confiance particuliére et doivent maintenir des normes élevées de professionnalisme pour étre en
mesure de résoudre tout conflit potentiel entre le respect des principes obligatoires et les impératifs
humanitaires.

Il est essentiel que les mesures prises et les raisons de leur adoption soient bien documentées et
gue cette documentation soit conservee au dossier au cas ou le processus ferait plustard I’ objet
de contrdles ou de vérifications ou pour le casou s éléverait un différend relatif aux procédures
de passation des mar chés suivies.

2.2 Leprincipe derespect des nor mes éthigues

Pour les pouvoirs adjudicateurs, les soumissionnaires et les candidats, respecter fidelement les
normes éthiques les plus rigoureuses pendant |a passation et |’ exécution des marchés signifie gu’ils
doivent, dans toute la mesure du possible, s assurer que leurs fournisseurs et contractants, en aval de
la chaine d’ approvisionnement, respectent également des normes éthiques exigeantes en matiere de
passation de marchés, de traitement des travailleurs et d’ utilisation des ressources.

Naturellement, maintenir des normes éthiques élevées dans le cadre de I’aide humanitaire consiste
également a tenir diment compte des principes traditionnels du droit humanitaire international. Dans
le contexte de la passation de marchés, il peut, en particulier, ére question ici du principe
d impartialité, qui signifie que la mise en cauvre des actions doit uniquement répondre aux besoins
identifiés, sans discrimination d'aucune sorte, et du principe dindépendance, qui implique
I”autonomie de I’ action humanitaire par rapport aux motivations économiques ou autres, ainsi que du
principe de neutralité, qui signifie que, dans le but de continuer & jouir de la confiance de tous, les
organismes humanitaires ne doivent pas prendre ou sembler prendre parti dans des hostilités, ni, a
aucun moment, s engager dans des controverses d’ ordre politique, racial, religieux ou idéologique.

L e concept de comportement éthique peut sembler un peu vaste, mais dans le domaine de la passation
de marchés, certains concepts et principes éthiques sont particuliérement pertinents:

e lerespect des régles et de la réglementation: |es régles doivent étre appliquées et interprétées
conformément a leur intention. Toutes les personnes intervenant dans la passation de marchés
doivent comprendre les regles et la réglementation relatives a leur fonction et respecter les
exigences formelles imposées par ces regles et cette réglementation;

e lintégrité I''intégrité renvoie a des qualités personnelles telles que I honnéteté, 1a sincérite, la
fidélité, la probité et |’ absence de corruption;

e [|'impartialité et |'équité: ces valeurs éthiques garantissent |'objectivité et |I'absence de
préjugés, |” adoption modérée et équitable des décisions;
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e |a diligence requise: la diligence requise consiste a exécuter sa mission avec
professionnalisme et avec soin, loin de se contenter de I’ effort minimum;

e ¢éviter de paraitre incorrect: la confiance du public ne saurait étre ébranlée. Le comportement
du personnel doit étre régulier et correct, et également étre percu comme tel. Les
professionnels de la passation de marchés ont donc une responsabilité supplémentaire: ils
doivent non seulement veiller a agir correctement, mais aussi faire en sorte d’ éviter ne serait-
ce que I’ apparence de I’ irrégularité.

i) Comportement éhique du pouvoir adjudicateur

Une conduite éthique est un processus continu d’ autorégulation et de réflexion a chaque étape du
processus de passation de marchés. Le principe de respect des normes éthiques s applique de laméme
maniére a tous les pouvoirs adjudicateurs, gu’il s agisse de partenaires (ou de partenaires de mise en
oauvre) ou de CAH, sans distinction.

Les partenaires gerent des fonds qui leur ont été confiés par des autorités publiques et des particuliers.
Ces fonds doivent bénéficier, au premier chef, aux personnes touchées par des crises, ce qui justifie
les exigences particuliéres vis-avis des partenaires en ce qui concerne le comportement éthique
attendu d’ eux.

Les CAH s engagent également a respecter les normes éthiques les plus rigoureuses dans la charte
des centrales d’ achat humanitaires, dont ils sont signataires et qui contient des détails sur la fagon de
respecter ces normes dans la pratique.

Afin d'assurer le respect des normes les plus rigoureuses en matiére d’éhique dans toute son
organisation et, en particulier, dans le cadre des procédures de passation des marchés, le pouvoir
adjudicateur (partenaire ou CAH) doit veiller a ce que ses politiques et procédures comprennent des
systemes et des mécanismes lui permettant:

e de prévenir, détecter et sanctionner les pratiques contraires a |’ éthique, de maniere a atténuer
le risque financier et le risque de réputation liés a un comportement contraire al’ éthique;

e d'agir promptement dans des cas de comportement non professionnel ou contraire al’ éhique;
e dappliquer une politique pour régler les conflits d' intéréts possibles,

e defournir des conseils au personnel de tous niveaux et de promouvoir le respect des normes
éthiques dans toutes les activités d’ achat;

e d'aborder le traitement de |’ enrichissement personnel contraire a |’ éthique et |’ acceptation de
dons importants ou inappropriés,

e de mettre en place (dans ses procédures internes de passation des marchés, ses directives pour
les documents d'appel d' offres, ses documents contractuels et d' appel d’ offres normalises,
etc.) des regles qui |I’empéchent d accepter des offres présentées par des soumissionnaires ou
des candidats, ou, le cas échéant, de résilier leur contrat, S'il est éabli qu’ils se sont livrés a
des pratiques de corruption, de fraude, de collusion ou de coercition.

Prévention des conflits d’intér éts

L’ annexe IV prévoit que, lors de I’ attribution des marchés, il convient de prendre soin d’ éviter tout
conflit d'intéréts.
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Il y a conflit d'intéréts™ lorsque I’'exercice impartial et objectif des fonctions d’une personne
intervenant dans I’ exécution du budget, |a passation de marchés, la gestion, |’ audit ou le contréle est
compromis pour des motifs familiaux, affectifs, d'affinité politique ou nationale, d intérét
économique ou pour tout autre motif de communauté d'intéréts avec un tiers. Les membres du
personnel les plus honnétes et les plus responsables peuvent se trouver en situation de conflit
d'intéréts et, a moins qu’ils n"aient recu une formation sur la question ou n'en aient été informés
d’une autre maniére, il arrive que certains d’ entre eux ne se rendent méme pas compte de |’ existence
d’un conflit d’intéréts.

Des regles définissant et limitant les situations de conflit d'intéréts sont nécessaires pour faire en
sorte que les membres du personnel du pouvoir adjudicateur ne puissent pas se servir de leurs
fonctions ou des renseignements obtenus dans le cadre de leur activité professionnelle a des fins
privées, financieres ou autres, ni aux fins privées d’ un tiers. 1l y a présomption de conflit d'intéréts s,
par exemple, un candidat ou un soumissionnaire est un membre du personnel du partenaire ou a une
relation professionnelle équivalente avec le partenaire. Un autre exemple pratique de prévention des
conflits d'intéréts consiste a veiller a ce que les agents d’ achat ou autres prestataires de services qui
fournissent une assistance technique aux pouvoirs adjudicateurs lors d’ une procédure de passation de
marchés ne puissent pas présenter d’ offres pour des marchés a attribuer dans le cadre de cette méme
procédure.

Le pouvoir adjudicateur doit avoir défini, pour les membres du personnel, des régles et
recommandations claires sur la marche a suivre au cas ou eux-mémes ou |’un de leurs collegues se
trouveraient dans une situation de conflit d’intéréts, notamment en ce qui concerne les personnes a
qui ils peuvent demander conseil ou divulguer le conflit pour résoudre ou trancher le probleme
potentiel et, le cas échéant, prendre les mesures appropriées. 1l est recommandé gque les membres du
personnel intervenant dans le processus de passation de marchés, notamment les personnes qui
participent & la commission d ouverture et aux comités d'évaluation, signent, préalablement a
I’ exécution de leur mission, une déclaration officielle d’ absence de conflit d’ intéréts.

Conformément a I’ article 2 des conditions générales et au paragraphe 2.6 de I’annexe IV, lorsgu’ils
sont confrontés a une situation constituant ou susceptible de constituer un conflit d'intéréts, tous les
partenaires doivent en informer immédiatement laDG ECHO. S un partenaire (qu’il soit soumis aun
mécanisme de contréle «A» ou a un mécanisme de contréle «P») omet de signaler une situation
connue de conflit d'intéréts ou d’ adopter des mesures pour y remédier, la DG ECHO peut résilier la
convention avec effet immédiat, sans préudice de I'application de sanctions financieres et
administratives. En outre, en cas de conflit d’intéréts avec un contractant ou un partenaire de mise en
cauvre du partenaire, ce dernier doit en étre immédiatement informé pour pouvoir prendre des
mesures afin de remédier a la situation. A cet effet, le partenaire peut inclure des dispositions
appropriées dans les documents d’ appel d’ offres et dans les instruments contractuels.

Cadeaux et gratifications

Une guestion fréquente liée aux situations de conflit d’'intéréts est de savoir si |’on peut accepter des
cadeaux de contractants, de candidats ou de soumissionnaires existants ou potentiels. Offrir des
cadeaux a ses clients est parfois considéré comme une pratique courante dans le secteur privé.

Bvoirl'article 52, paragraphe 2, du reglement financier et |’ article 34, paragraphe 1, des modalités d’ exécution.
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L es contractants proposent souvent différents types de cadeaux, par exemple des produits périssables,
des formations gratuites, des invitations a des réceptions ou a des manifestations telles que des
expositions, salons ou foires commerciales, et parfois des dons en nature etc., qui sont en lien avec
I’activité de I'organisation humanitaire. Néanmoins, en regle générale, afin de maintenir une
atmosphere d’honnéteté et d'intégrité dans les affaires et d'éviter la concurrence déloyale, les
invitations et dons importants de la part des fournisseurs ne peuvent pas étre accepteés.

Bien que chaque partenaire reste le mieux placé pour décider comment traiter cette question, il n’est
pas toujours facile de déterminer quels cadeaux sont acceptables et lesquels ne le sont pas. le
personnel a donc besoin de recevoir des instructions a ce sujet. Les activités de formation peuvent,
par exemple, étre considérées comme bénéfiques pour |'organisation. |l faut examiner tres
attentivement les conséquences: le fait d’ accepter le cadeau risque-t-il d’ avantager une entreprise par
rapport aux autres? Est-ce juste par rapport aux concurrents? Dans les cas ou le contenu de ces
formations ou de ces manifestations est jugé approprié et bénéfique pour I’ organisation humanitaire
du point de vue technique, il convient d’ envisager que celle-ci participe financiérement en payant les
frais de déplacement. Les partenaires doivent donc veiller a ce que leur personnel chargé de la
passation des marchés soit au fait de ces pratiques et sache comment, ou et a qui S adresser pour
obtenir des consells et éviter de recevoir des cadeaux inapproprieés.

Tableau 3 — Bonnes pratiques de réception des cadeaux et de prévention des conflits d’intéréts

Si le cadeau est... Alors...

De faible valeur, p. ex. stylos, papeterie, chocolats, etc. | Acceptez-le et partagez-le avec vos collégues de bureau.

D’une valeur relativement élevée (p. ex. plus de 25 €). | Acceptez-le, informez-en vos supérieurs et indiquez au
fournisseur quil a été mis a la disposition de votre
organisation.

De grande valeur (p. ex. plus de 100 €). Retournez-le en remerciant le fournisseur, mais en expliquant
que vous n'étes pas autorisé a l'accepter. Il convient d'établir
un registre interne pour enregistrer les dons importants et leur
valeur.

Envoyé a I'adresse privée de membres du personnel. Retournez-le en disant au contractant que I'envoi de cadeaux
a l'adresse privée de membres du personnel n’est pas une
pratique acceptable.

Une invitation de contractants potentiels a des | Peut étre acceptée si l'intention est de discuter de questions
déjeuners, diners, réceptions liés au travail. dans l'intérét du pouvoir adjudicateur ou dans le cadre de la
fonction officielle du membre du personnel.

Une invitation de contractants potentiels liée a la vie | Doit toujours étre refusée si elle n’est pas liée au travail.
sociale et impliquant une hospitalité importante
(hébergement).

Régularité des procédures de passation de marchés

La passation de marchés est une activité potentiellement exposée aux pratiques irréguliéres et
illégales comme la fraude et la corruption. La corruption et la fraude dans les actions des partenaires
réduisent les fonds destinés a la réalisation des objectifs de I’ action, ce qui porte directement atteinte
aux intéréts des bénéficiaires. Ces pratiques nuisent au bon fonctionnement de I’ organisation et
peuvent mettre en péril son existence.

L'annexelV dispose que les pouvoirs adjudicateurs rejettent toute offre présentée par des
soumissionnaires ou des candidats, ou, le cas échéant, résilient leur marché, s'il est éabli que ces
soumissionnaires ou candidats se sont livrés a des pratiques de corruption, de fraude, de collusion ou
de coercition. Naturellement, les pouvoirs adjudicateurs doivent également s abstenir de ces pratiques
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et veiller, dans la mesure du possible, a ce qu’aucun de leurs employés, associés, fournisseurs ou
autres contractants ne s adonne & ces pratiques irrégulieres.

L es personnes qui prennent part a la procédure de passation de marchés doivent étre responsables de
leurs actes et omissions dans le cadre de |’ accomplissement de leurs fonctions et peuvent étre tenues
personnellement et financiérement responsables des conséquences d’ une faute professionnelle, d’ une
négligence grave ou d’un comportement contraire a I’ éthique, et ce, bien entendu, sans préjudice de
toute responsabilité pénal e applicable dans le pays compétent en lamatiére. Si I activité irréguliere du
contractant est confirmée, le pouvoir adjudicateur doit résilier le contrat et en informer
immeédiatement la Commission.

La corruption est la pratique consistant a offrir, donner, recevoir ou solliciter, directement ou
indirectement, toute chose de valeur afin d'influencer de facon abusive les activités du pouvoir
adjudicateur au cours du processus de sélection concurrentielle ou de I’exécution du marché. La
corruption peut prendre une forme directe, comme dans le cas de paiements en especes a un membre
du personnel du partenaire, ou une forme indirecte, lorsque les avantages sont octroyés a des
membres de la famille ou versés a des entreprises dans lesguelles |a personne corrompue a un intérét.
Des avantages peuvent également étre offerts pour I’ avenir, comme des offres d’emploi futur.

Le paragraphe 2.6 de I'annexelV définit la pratique de fraude comme tout acte ou omission,
notamment une assertion inexacte, qui, sciemment ou par imprudence, induit en erreur, ou tente
d’induire en erreur, le pouvoir adjudicateur en vue d obtenir un avantage financier ou autre ou
d’ éviter une obligation.

La collusion est un accord secret passé entre deux ou plusieurs soumissionnaires ou candidats, dont
le but est de modifier artificiellement les résultats de la procédure de passation de marché afin
d’ obtenir un avantage financier ou autre. A I'insu des pouvoirs adjudicateurs, les soumissionnaires
coordonnent leurs offres pour établir des prix a des niveaux artificiels et non concurrentiels.

La coercition est une pratique consistant a porter atteinte ou a nuire, ou a menacer de porter atteinte
ou de nuire, directement ou indirectement, a toute personne participant au processus de passation de
marché en vue d’ influencer de fagcon abusive ses activités.

En vertu du paragraphe 2.6 de I’annexe IV, tout partenaire confronté a |’ une de ces pratiques, sans
préudice de son devoir de diligence et de la protection de ses intéréts par tous les moyens
disponibles, est tenu d en informer immeédiatement par écrit la DG ECHO en fournissant toutes les
informations utiles.

Diligence requise et gestion des risgues

Le respect des normes éthiques dans le cadre de la passation de marchés consiste non pas a
simplement respecter laloi alalettre, mais a observer les principes qui fondent I’ aide humanitaire, a
respecter la dignité des bénéficiaires et leur droit a une aide efficace, ainsi qu’a garantir une
responsabilité entiére vis-a-vis du donateur. La diligence requise consiste a exécuter sa mission avec
professionnalisme et avec soin, loin de se contenter de I’ effort minimum.

Afin d' étre suffisamment diligent en ce qui concerne les questions relatives a la passation de marchés,
le pouvoir adjudicateur doit étre conscient de I'importance d’ une bonne planification des passations
de marchés et doit disposer de systemes d’identification et de gestion des risques.

Le paragraphe 2.8 de I'annexelV énonce clairement que le pouvoir adjudicateur ne peut pas
transférer ses responsabilités a ses contractants. Méme lorsque e pouvoir adjudicateur arecours a des
partenaires de mise en ceuvre ou a des contractants pour s acquitter de ses obligations contractuelles,

' est le pouvoir adjudicateur qui demeure seul responsable vis-avis de la Commission européenne en
18



tant que donatrice. La Commission européenne n’est pas liée par les marchés conclus par le pouvoir
adjudicateur et ne reconnait aucun lien contractuel entre elle et les contractants du pouvoir
adjudicateur.

Chague fois que le pouvoir adjudicateur a besoin de I'assistance d'un agent d achat ou dun
partenaire de mise en cauvre pour |I’organisation des procédures de passation de marchés, c'est ce
méme pouvoir adjudicateur qui assume la pleine responsabilité de la régularité des procédures en
guestion et qui doit exercer la diligence requise pour garantir le respect des regles et procédures
applicables au pouvoir adjudicateur en vertu de la convention qu’'il a conclue avec la DG ECHO.
Pour ces raisons, le pouvoir adjudicateur conserve une grande responsabilité a I’ égard des actions de
tierces parties et doit en tenir compte avant de leur confier des taches'™.

L’ annexe 3 des présentes lignes directrices fournit des conseils détaillés aux pouvoirs adjudicateurs
sur la diligence requise et la gestion des risques lors de la passation de marchés et contient des outils
utiles pour la planification des passations de marchés dans la pratique.

ii) Comportement éthigue des contractants

La passation de marchés traditionnelle était axée sur des considérations relatives au rapport
colt-efficacité comme le prix, la qualité, la disponibilité, le délai de livraison et la fonctionnalité. La
passation de marchés dans le domaine de I’aide humanitaire implique de dépasser les parametres
économiques traditionnels et de prendre des décisions fondées sur le colt pendant la durée de vie
entiére, les risques associés, les indicateurs de succés et les incidences pour la société et
I’environnement. Prendre de telles décisions nécessite de placer la passation de marchés dans un
contexte stratégique plus large, tenant compte d’ un certain nombre de facteurs:

Conditions de travail: I’'un des aspects du respect des normes éthiques lors de la passation de
marchés que mentionne expressément I’annexe IV est celui de I’absence de travail des enfants et
I"assurance de conditions de travail adéquates. Les marchés attribués avec des fonds de I’Union
européenne doivent s efforcer de soutenir et d’ encourager la liberté d’ association et des conditions de
travail décentes sur le lieu de travail, ainsi que d’ éviter absolument les relations avec les contractants
gui ont recours au travail des enfants, a I’esclavage ou au travail forcé ou qui pratiquent la
discrimination au travail. Les conditions de travail doivent protéger les travailleurs les plus
vulnérables contre |’exploitation ou les abus de toute nature, sexuelle ou autre. Le pouvoir
adjudicateur doit s assurer que les candidats et les soumissionnaires respectent les droits sociaux
fondamentaux et des conditions de travail décentes et n’ achéetent pas de biens ou de services aupres
de fournisseurs ayant recours au travail des enfants ou a toute autre pratique d exploitation. D’ autres
pratiques de travail abusives sont par exemple les situations ou |I’employeur restreint la liberté
d' association, le droit de négociation collective ou laliberté syndicale®’.

Droits sociaux: avant d attribuer un marché a un contractant donné, le pouvoir adjudicateur doit
prendre en considération les effets de son choix dans des domaines comme |’ éradication de la
pauvreté, les droits de I’'homme, le commerce équitable, le développement durable™ et |a répartition
inégale des ressources. Dans certaines situations par exemple, il peut étre plus éthique d’ acheter

18 |_e pouvoir adjudicateur est, par exemple, tenu de vérifier les informations commerciales de toute offre prise en considération dans une
procédure de passation de marchés, notamment par I’ authentification de I’ offre en tant que telle e, le cas échéant, par la vérification de la
quantité, des caractéristiques techniques et de la qualité.

1 pour plus d'informations sur les normes internationales relatives aux conditions de travail, veuillez consulter le site web
http://www.ilo.org/global/lang--fr/index.htm#2.

18 Pour de plus amples informations sur ce théme, veuillez vous référer & la communication de la Commission du 5 mai 2009 intitulée
«Contribuer au développement durable: le role du commerce équitable et des systemes non gouvernementaux d’ assurance de la durabilité
liés au commerce» (COM(2009) 215), disponible a I’ adresse http://eur-
lex.europa.eu/L exUri Serv/L exUri Serv.do?uri=COM:2009:0215:FIN:FR:PDF.
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localement pour soutenir I’ économie locale et créer des emplois, alors que, dans d’ autres situations,
acheter sur place ferait peser un fardeau trop lourd sur des ressources locales limitées comme |’ eau,
ou gonflerait artificiellement les prix au détriment de la population locale.

Aspects environnementaux: il faut également tenir compte des incidences sur I’ environnement que
peuvent avoir les ressources, les fournitures et/ou les services, y compris, si possible, des
conséquences en termes de gestion des déchets («marchés publics écologiques'®»). La performance
environnementale d’ un fournisseur et la durabilité des produits et solutions livrés doivent, si possible,
faire partie des criteres du processus de sélection et étre prises en considération lors de I’ évaluation
des fournisseurs.

Principe humanitaire de neutralité les décisions d attribution de marchés, y compris lorsque
ceux-ci concernent le transport de I'aide, doivent refléter et respecter le principe humanitaire de
neutralité, en particulier en cas de catastrophe d’ origine humaine ou de conflit. Ainsi, traiter avec un
contractant notoirement lié al’ une des parties prenantes d’ un conflit, par exemple avec une entreprise
fournissant ou transportant des armes ou d’ autres matériels destinés a un acteur militaire ou a tout
autre combattant®®, peut constituer une violation du principe de neutralité et serait, en tout état de
cause, contraire a |’ éhique. Du fait que certaines marchandises telles que les minéraux précieux, les
diamants, les ressources énergétiques ou autres qui alimentent, financent ou favorisent les conflits
armeés risquent d’avoir un effet déstabilisateur dans des conflits provoqués par I’homme, il peut étre
contraire a |’éthique de conclure un marché de services portant sur |I’acheminement de I’aide
humanitaire avec un contractant connu pour transporter ces marchandises, d'autant plus que cela
risque d aller a I’ encontre du principe de neutralité. De méme, afin que ce principe soit respecté aux
yeux des victimes de crises humanitaires et pour leur éviter toute confusion inutile, le recours a des
moyens militaires ou de protection civile (par exemple hélicoptéres et véhicules, etc.) pour acheminer
I"aide humanitaire, en particulier dans le cadre de catastrophes d’ origine humaine, ne doit étre choisi
qu'en dernier ressort, lorsqu’aucune autre solution civile comparable ne peut étre trouvée™. Ce
principe fondamental de neutralité dans la mise en ceuvre de |’ aide humanitaire repose sur le concept
plus concret «Ne pas nuire», également appelé «sensibilité aux conflits», selon lequel les acteurs
humanitaires et, par extension, toutes les personnes intervenant dans la livraison et le transport de
I’aide doivent s efforcer de réduire les effets négatifs de leurs interventions afin que celles-ci ne
rendent pas les civils plus vulnérables aux attagues et n’avantagent pas involontairement un acteur
militaire ou tout autre combattant. «Ne pas nuire» suppose que les possibles effets néfastes
involontaires de la réponse humanitaire (par exemple la prolongation du conflit) ou les effets qui sont
sources d’inégalité entre les bénéficiaires de I’ aide doivent étre identifiés dés les premiéres étapes de
la conception des programmes et évités en amont?.

Transport et fret éthiques: lors de I'attribution d'un marché a une entreprise privée, le pouvoir
adjudicateur doit examiner, lorsgue ¢’ est possible, si ce contractant participe ou est lié, par ailleurs, a
des activités illégales (par exemple le trafic d’armes, de drogue ou la traite des étres humains). Il
serait, par exemple, contraire a I’ éhique d attribuer un marché de services comme le transport de

® Pour en savair plus sur les initiatives de I’Union européenne pour des «marchés publics écologiques», veuillez consulter la page
http://ec.europa.eu/environment/gpp/index_en.htm (en anglais).

% pour de plus amples informations sur ce sujet, veuillez consulter le Lexicon of key civil-military relations related terminology
(«Terminologie-clé des relations entre civils et militaires»), élaboré en mars 2009 par le groupe de travail du réseau VOICE sur les
relations entre civils e  militares dans [I'UE (VOICE EU civil-military relations working  group)
http://www.ngovoice.org/documents/CI V %20-%20M I L %20L EX1 CON%20FINAL %20MAY %202009.pdf .

2L De plus amples informations sur le recours aux moyens militaires et de protection civile dans le cadre des secours en cas de catastrophe
sont disponibles &’ adresse http://ochaonline.un.org/ (page intitulée «Humanitarian Civil-Military Coordinationy).

22 Cette question est également abordée & la section 3.3, point 42, du consensus européen sur |’ aide humanitaire, déclaration commune du
Conseil et des représentants des gouvernements des Etats membres réunis au sein du Conseil, du Parlement européen et de la Commission
européenne (2008/C 25/01): http://eur-lex.europa.eu/L exUriServ/L exUri Serv.do?uri=0J:C:2008:025:0001:0012: FR:PDF.
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I’aide humanitaire a un contractant connu pour transporter de la drogue, des armes ou d autres
marchandisesillicites ou illégales, ou pour effectuer des vols clandestins ou de restitution qui peuvent
étre contraires au droit humanitaire international. La nécessité d’ assurer un transport éthique de I’ aide
est abordée a I’'annexe 2 des présentes lignes directrices et doit étre évaluée par chaque pouvoir
adjudicateur, compte tenu de I'impératif humanitaire et des circonstances. La disponibilité des
opérateurs de fret étant limitée dans un certain nombre de pays pour des raisons de sécurité, plutét
gue d'instaurer des regles fixes, il est plus pertinent ici de souligner |I'importance de la diligence
requise et de la coopération/coordination entre les acteurs humanitaires afin de réduire le risque que
les fonds de I’Union européenne soient utilisés pour soutenir financierement des entreprises
participant a des activités contraires a I’ éthique, voire a des violations de la |égislation internationale
des droits de I’homme ou du droit humanitaire.

Lorsqu’ une organisation humanitaire choisit de recourir a un courtier ou a un commissionnaire de
transport pour organiser le transport du matériel de secours, il est important que cette organisation, en
tant que pouvoir adjudicateur, indique clairement que le courtier doit exercer la diligence requise vis-
a-vis de ses fournisseurs en se fondant sur des considérations éthiques. La capacité d' un courtier a
prouver qu’il amis en place une politique d’ éthique efficace et publique peut étre un exemple concret
de la diligence requise. Cela ne dispense pas pour autant le pouvoir adjudicateur d effectuer ses
propres vérifications, le cas échéant, pour étre sir que le courtier a des références éthiques adéquates
ou gue les normes éhiques ont été respectées dans une opération particuliére. Si le pouvoir
adjudicateur s'en remet au fournisseur des biens pour organiser le transport, ce fournisseur doit étre
informé des normes éthiques de transport et de fret décrites ci-dessus et a I’annexe 2 des présentes
lignes directrices.

Comme tous les contractants doivent se conformer aux normes éthiques les plus rigoureuses, alafois
pendant le processus d’appel d'offres et tout au long de I’exécution du marché, il est
recommandé au pouvoir adjudicateur de demander aux candidats et aux soumissionnaires
d’ accompagner leur soumission ou leur offre d une déclar ation officielle par laquelleils:

e Sengagent a exécuter leur mission suivant les normes professionnelles les plus strictes, en
particulier en ce qui concerne I’ objectivité et I'impartialité, et dans le seul but de servir au mieux
les intéréts du pouvoir adjudicateur, sans considération d’ éventuels marchés futurs;

e garantissent qu'il n’existe aucun conflit d'intéréts en raison d autres engagements ou contrats
récemment conclus ou a conclure, individuellement ou par le biais d’ un consortium auquel le
contractant pourrait appartenir ou par I'intermédiaire d’ une filiale ou d’ une société apparentée;

e assurent le respect des aspects sociaux et environnementaux mentionneés ci-dessus (en particulier
en ce qui concerne la question du travail des enfants);

e certifient qu'ils ne se trouvent dans aucune des situations d' exclusion visées aux articles 93 et 94
du réglement financier (voir les critéres d’ exclusion, plus bas).

L annexe 2 des présentes lignes directrices fournit un exemple de déclaration d’ activité éthique et
réguliere que les pouvoirs adjudicateurs peuvent demander de signer aux candidats ou
soumissionnaires. Il peut étre adapté en fonction de la légidation sur |a passation de marchés, du type
de relation entre le pouvoir adjudicateur et le signataire ou de la nature du signataire (par exemple
intermédiaire ou courtier).

2.3 Leprincipe de transparence dans le processus de passation de mar chés

L e principe de transparence peut se définir comme la visibilité et I’ ouverture sans entrave dans toutes
les transactions, ce qui garantit que toutes les informations sur les procédures de passation de
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marchés, sur les perspectives et les processus sont clairement définies et largement connues et
disponibles. Un systéme transparent accroit la possibilité de détecter toute dérive dans I’ égalité et
I’ équité de traitement et réduit donc la probabilité que de tels écarts se produisent. La transparence
protege ainsi larégularité du processus de passation de marchés.

i) Transparence et libre concurrence

Pour que les procédures de passation de marchés soient justes et réservent un traitement égal aux
contractants potentiels, elles doivent étre menées dans un esprit de transparence et de libre
concurrence.

Pour la passation de marchés publics, I’ article 89, paragraphe 2%, du réglement financier préconise le
recours aux procédures de mise en concurrence. Dés lors que cela est possible et souhaitable,
I’'annonce de possibilités d'attribution de marchés doit se faire ouvertement et a |'échelle
internationale. Le réglement financier reconnait toutefois également la possibilité de limiter et de
restreindre la concurrence quand celle-ci risquerait de compromettre I'utilisation efficace des
ressources ou serait inefficace en termes de résultats.

Dans |le cadre de la passation de marchés dans le domaine humanitaire, le principe de concurrence est
respecté par des procédures equitables et transparentes, et non exclusivement en éargissant le
nombre de soumissionnaires potentiels. Le principe de concurrence et I’ objectif d une participation
élargie doivent étre compatibles avec la visée pluslarge de |’ action humanitaire.

En termes pratiques, les partenaires soumis a un mécanisme de contréle «A» satisfont a leur
obligation d’une passation de marchés transparente et ouverte en suivant les procédures définies au
chapitre 3 del’annexe V.

Néanmoins, les impératifs humanitaires prévalent sur le principe de concurrence dans les opérations
de passation de marchés, par exemple lors de situations d’'urgence humanitaire ou un appel a la
concurrence internationale risque de ne pas coincider avec la meilleure utilisation des ressources
administratives pour achever la passation de marchés dans un délai raisonnable. Ces situations
exceptionnelles sont parfois expressement abordées par I’annexe IV elle-méme, qui prévoit alors des
procédures plus souples (voir le chapitre 4, paragraphe «Actions urgentes»). En ce qui concerne les
autres situations exceptionnelles susceptibles de se présenter dans le cadre d’ opérations humanitaires,
les partenaires soumis a un mécanisme de controle «P» doivent veiller a ce que leurs régles de
passation de marchés comportent des dispositions sur la marche a suivre dans de tels cas et les
partenaires soumis a un mécanisme de controle «A>» doivent obtenir le consentement préalable ou une
dérogation de laDG ECHO (voir le chapitre 5 sur les dérogations).

ii) Critéres d’' exclusion

De méme que le principe de transparence exige la définition de criteres de sélection clairs (voir
ci-dessous), il exige également que les parties intéressées soient informées a |I’avance des criteres
d’ exclusion. L'annonce de ces criteres permet |'égalité de traitement et assure la régularité de la
procédure de passation de marchés.

Les candidats ou soumissionnaires sont exclus de la participation a une procédure de passation de
marché s'ils relevent de I'une des situations visées a I'article 93 et a |’article 96, paragraphe 2,
point @), du reglement financier, complétés par I’article 133 et I’article 133, point a), des modalités
d exécution.

2 Toute procédure de passation de marchés s effectue par la mise en concurrence la plus large, sauf dans les cas de recours a la
procédure négociée.
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L article 93 du reglement financier dispose en particulier que:

«1. Sont exclus de la participation aux procédures de passation de marchés les candidats ou les
soumissionnaires:

a) qui sont en état ou qui font |I’objet d’une procédure de faillite, de liquidation, de reglement
judiciaire ou de concordat préventif, de cessation d activité, ou sont dans toute situation
analogue résultant d'une procédure de méme nature existant dans les légidations et
réglementations national es;

b) qui ont fait I’objet d’une condamnation prononcée par un jugement ayant autorité de chose
jugée pour tout délit affectant leur moralité professionnelle;

C) qui, en matiére professionnelle, ont commis une faute grave constatée par tout moyen que les
pouvoirs adjudicateurs peuvent justifier;

d) qui n’ont pas rempli leurs obligations relatives au paiement des cotisations de sécurité sociale
ou leurs obligations relatives au paiement de leurs impdts selon les dispositions |égales du pays
ou ils sont établis ou celles du pays du pouvoir adjudicateur ou encore celles du pays ou le
marché doit S exécuter;

€) qui ont fait I’objet d'un jugement ayant autorité de chose jugée pour fraude, corruption,
participation a une organisation criminelle ou toute autre activité illégale portant atteinte aux
intéréts financiers des Communautés;

f) qui font actuellement I’ objet d’ une sanction administrative visée a |’ article 96, paragraphe 1.

Les pointsa) ad) ne sSappliguent pas en cas d'achat de fournitures a des conditions
particulierement avantageuses, soit aupres d'un fournisseur cessant définitivement ses activités
commerciales, soit aupres des curateurs ou liquidateurs d une faillite, par le truchement d’un
concordat judiciaire ou d’ une procédure de méme nature prévue par les|égidations national es.»

Les situations d’'exclusion ainsi que la procédure de vérification doivent étre expliquées dans la
documentation d’ appel d’ offres.

En vertu de I’ article 94 du reglement financier, sont exclus de |’ attribution d’ un marché, les candidats
ou les soumissionnaires qui, al’ occasion de la procédure de passation de ce marché:

a) se trouvent en situation de conflit d’ intéréts;

b) se sont rendus coupables de fausses déclarations en fournissant les renseignements exiges
par le pouvoir adjudicateur pour leur participation au marché ou n'ont pas fourni ces
renseignements,

c) se trouvent dans I’ un des cas d’ exclusion de la procédure de passation de ce marché visés a
I’ article 93, paragraphe 1.

Pour s assurer que les candidats et les soumissionnaires ne se trouvent dans aucune des situations
d’ exclusion, il est fortement conseillé au pouvoir adjudicateur de demander aux candidats ou aux
soumissionnaires de fournir une déclaration officielle attestant qu’ils ne se trouvent dans aucune des
situations d’ exclusion visees aux articles 93 et 94 du réglement financier (voir I’ annexe 2 — Exemple
de déclaration pour les candidats et |es soumissionnaires).
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iii) Critéres de sélection

Les documents d'appel d offres doivent définir a I’avance des critéres de sélection clairs et non
discriminatoires®®. Les critéres de sélection s appliquent dans toute procédure de passation de
marchés afin que soit évaluée la capacité financieére, économique, technique et professionnelle du
candidat ou du soumissionnaire. Les candidats et les soumissionnaires doivent satisfaire a certaines
exigences minimales objectivement justifiables, comprenant notamment la capacité juridique de
conclure un contrat, la compétence professionnelle et technique nécessaire, la solidité financiere, les
installations, égquipements et autres moyens matériels ainsi que le personnel qualifié pour répondre
aux exigences des travaux, services ou fournitures proposés. Tout soumissionnaire ou candidat peut
étre invité a justifier de son autorisation a exécuter le marché selon le droit national. Les pouvoirs
adjudicateurs précisent, dans I’ avis de marché ou dans I'invitation a négocier, les références choisies
pour vérifier le statut et la capacité juridique des soumissionnaires ou candidats. Le pouvoir
adjudicateur peut fixer des niveaux minimaux de capacité en deca desquels les offres ne seront pas
sélectionnées. Selon le type de marché a attribuer, |’ avis de marché et les documents d’ appel d’ offres
ou I’invitation & négocier indiquent clairement:

les termes de référence — Il s'agit des exigences relatives a un marché de services, qui définissent
avec précision les caractéristiques relatives a I’ objectif prévu des services demandés et présentent les
procédures d’' évaluation de conformité prescrites par le pouvoir adjudicateur. Les termes de référence
doivent étre mentionnés dans I’ avis de marché;

le cahier descharges— Il s agit des exigences relatives aux marchés de fournitures ou de travaux. Le
cahier des charges:

—définit les caractéristiques des fournitures a acquérir, comme la qualité, les performances, la
securité et les dimensions, ou les processus et |es méthodes employés pour leur production ou mise a
disposition, y compris les dispositions administratives applicables,

— aborde la terminologie, les symboles, I'emballage, les exigences de marquage ou d’ étiquetage, tels
gu’ils s appliquent a des fournitures ou a des services connexes,

—présente les procédures d'évaluation de conformité prescrites par le pouvoir adjudicateur.
L’ étendue des informations demandées par le pouvoir adjudicateur et comme preuve des niveaux
minimaux de capacité ne peut aller au-dela de I’ objet du marché et tient compte des intéréts |égitimes
des opérateurs économiques, en ce qui concerne, en particulier, la protection des secrets techniques et
commerciaux de I’ entreprise.

Pour des marchés importants ou pour des fournitures comme les produits pharmaceutiques ou les
dispositifs médicaux, le principe de proportionnalité peut justifier la définition de critéres de sélection
tres exigeants. Dans ce cas, les procédures classiques sont adaptées pour tenir compte de la nécessité
absolue d'obtenir des fournisseurs fiables, une qualité élevée et des produits sirs (voir le chapitre 4,
«Regles particulieres»).

Parmi les critéres de sélection, un partenaire peut, en outre, accorder explicitement la priorité a des
facteurs qui sont généralement dépourvus de pertinence pour la passation de marchés, mais qui
contribuent a la réalisation des objectifs de |’action, comme le soutien aux moyens d’ existence
locaux, I’ appui aux entreprises, plus vulnérables, appartenant a des femmes, ou I’ avantage donné aux
offres émanant de groupes défavorisés, etc. Ces critéres de sélection sont courants dans la mise en
cauvre de I’action humanitaire et peuvent étre acceptés par la Commission a condition que le lien

2 yoair Iarticle 97 du réglement financier et |’ article 135 des modalités d’ exécution.
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entre les objectifs de I'action et la stratégie de passation de marchés soit clairement établi et bien
argumenté.

Le cahier des charges peut se définir par I’ une ou une combinaison de spécifications suivantes:

Spécification Description

Fonctionnelle AXxeé sur ce que doit faire le produit ou service.

Performances Décrit I’ objectif a atteindre.

Technique Définit la conception technique exacte et les détails des biens, services ou
travaux.

Dans certains cas, des critéres de sélection restrictifs (ou un nom de marque en particulier) peuvent
étre nécessaires pour permettre la compatibilité avec des équipements existants ou avec d autres
données équivalentes. Dans ce cas, |le pouvoir adjudicateur doit S'en justifier, documents a |’ appui,
dans le dossier d’ appel d’ offres. Quand un nom de marque est cité dans le but de définir des normes,
le cahier des charges doit indiquer clairement qu’ aucune préférence particuliére ne sera accordée aux
noms de margue specifiés lors de |’ évaluation des offres, et faire suivre ce nom de I’indication «ou
équivalent» afin de s assurer que d autres margues ne soient pas discriminées. En tout état de cause,
des exigences minimales doivent étre clairement déterminées al’ avance.

iv) Critéres d attribution et offre économiqguement la plus avantageuse

Outre les renseignements sur les critéres de sélection et d’ exclusion, le principe de transparence exige
egalement que les criteres d' attribution soient établis et communiqués des le début de la procédure de
passation de marchés.

L'annexe |V, paragraphe 2.4, ainéab), dispose que les criteres d attribution font I’objet d’ une
pondération, ce qui signifie qu’il doit étre possible au soumissionnaire ou au candidat de comprendre
I’importance comparative des différents critéres d' attribution et de différencier les plus importants
des moins importants. Cela permet également d’évaluer la qualité des propositions soumises en
fonction des objectifs et des priorités fixeés.

Le pouvoir adjudicateur doit attribuer le marché au soumissionnaire ou au candidat qui a présenté la
meilleure soumission ou offre par rapport aux criteres d’ attribution définis lors du lancement de la
procédure de passation de marchés. Les criteres d’ attribution doivent étre établis de facon a permettre
ultérieurement d' évaluer si e marché a été correctement attribue.

Au sujet des actions d’aide humanitaire, le paragraphe 2.3 de I’annexe IV dispose que les criteres
d attribution publiés doivent servir a identifier la soumission ou I’ offre économiquement la plus
avantageuse, c'est-a-dire celle qui présente le meilleur rapport entre la qualité et le prix,
conformément aux modalités d’ exécution.

Aux termes de I'article 184 des modalités d’exécution, «... Lorsgue la mise en oavre des actions
subventionnées nécessite la passation d’un marché, les bénéficiaires des subventions attribuent le
marché a |’ offre économiquement la plus avantageuse, c'est-a-dire celle qui présente le meilleur
rapport entre la qualité et le prix, en veillant a I’ absence de conflit d’ intéréts».
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L’ offre économiquement la plus avantageuse est donc le critéere d’attribution a appliquer pour
choisir I’ offre emportant e marché. Retenir «I’ offre économiquement la plus avantageuse» consiste a
sdlectionner |’ offre qui présente la combinaison optimale de facteurs tels que la qualité appropriée,
les codts du cycle de vie et d’autres paramétres pour répondre au mieux aux besoins et objectifs
définisde |’ action.

L’ offre économiquement la plus avantageuse n’ est pas la solution au plus bas prix. Pour I’identifier, il
faut procéder a une évaluation intégrée des facteurs techniques, organisationnels et de prix, en
fonction de leur importance relative. Les objectifs stratégiques définis dans la proposition d’action
doivent eux aussi étre pris en compte, dans le respect du principe de proportionnalité.

Les pouvoirs adjudicateurs précisent, dans I'avis de marché ou d appel a manifestation d’intérét ou
dans I'invitation & soumissionner, les critéres pertinents pour évaluer, au regard des objectifs et
priorités fixés, la qualité des offres présentées.

De méme, la pondération qui sera affectée a chacun des critéres choisis pour déterminer |’ offre
économiquement la plus avantageuse doit étre précisée dans I'avis de marché, dans le cahier des
charges ou dans le document descriptif. Cette pondération peut étre exprimée au moyen d’'une
fourchette. Si, dans des cas exceptionnels, la pondération n’est techniquement pas possible, le
pouvoir adjudicateur se contentera de préciser seulement I’ ordre décroissant d’importance dans lequel
les criteres doivent étre appliqués.

V) Respect de la confidentialité

Il est possible de tenir confidentiels les détails sur les prix, les données de propriété industrielle
appartenant a un fournisseur ou les secrets commerciaux tout en respectant le principe de
transparence. Le devoir de confidentialité concerne toutes les personnes intervenant dans la procédure
de passation de marchés, notamment le pouvoir adjudicateur, les membres de comités d’ évaluation
ainsi que les soumissionnaires ou candidats. Il est donc fait référence a cette obligation dans les deux
exemples de déclaration figurant aux annexes 2 et 4 des présentes lignes directrices.

La confidentialité nécessite une attention supplémentaire dans le contexte de la passation de marchés
dans le domaine humanitaire en raison de la nature délicate des informations traitées dans le cadre des
actions humanitaires. Les considérations de sécurité peuvent |I’emporter sur certains aspects relatifs a
la transparence externe, en particulier sur les exigences de publication. La procédure de levée de
I'impératif de transparence pour raisons de sécurité doit étre définie dans les regles de passation de
marchés du partenaire (y compris, le cas échéant, la procédure pour obtenir |'autorisation des
donateurs) ou couverte par d’ autres procédures comme celles qui dispensent des procédures courantes
dans des cas exceptionnels.

Enfin, la divulgation d’informations liées a une procédure de passation de marchés doit étre
compatible avec le principe humanitaire de neutralité: il convient d’ éviter de fournir des informations
susceptibles d’ avoir une utilité opérationnelle pour des parties en conflit.

vi) Droit d' acces aux fins de vérifications et d’ audits

Le paragraphe 2.10 de I’annexe IV établit le droit d' acces de la Commission européenne, ou des
personnes mandatées par la Commission européenne, y compris I’ Office européen de lutte antifraude
(OLAF) et la Cour des comptes, aux documents et aux sites de tous les pouvoirs adjudicateurs et
contractants qui ont recu des fonds communautaires.

Conformément aux dispositions réglementaires applicables, I’ objectif des vérifications et des audits
est de contrbler lalégalité et la régularité du processus de passation de marchés afin de s assurer que

le partenaire a respecté les procédures applicables. Il est de la responsabilité des partenaires de
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faciliter ce méme accés a des tiers n'ayant aucun lien contractuel direct avec la Commission, les
contractants ou les partenaires de mise en cauvre. A cette fin, le pouvoir adjudicateur fournit des
informations complétes concernant les procédures de passation des marchés ou les documents et
S abstient de toute pratique d' obstruction qui pourrait géner I’ acces ou |’ exercice du contréle.

La mise en place de procédures spécifiques de documentation du processus de passation de marchés
releve de la responsabilité du partenaire et il convient de veiller a ce que la documentation d’ appel
d’offres et les instruments contractuels normalisés du partenaire comportent les détails nécessaires
pour prouver qu'il a diment rempli sa mission (par exemple, le cas échéant, des dispositions
engageant la responsabilité des tiers de respecter les régles applicables).

Selon la procédure suivie, la valeur des marchés et la nature des produits ou services fournis, les
dossiers de passation de marchés doivent, siil y a lieu, contenir les informations/documents
(originaux signés, le cas échéant, par les parties concernées) suivants:

e cahier des charges et définition des besoins (formulaires remplis, notes, correspondance et
communication avec la justification du pouvoir adjudicateur si le nom dune marque est
mentionng, etc.);

e Informations sur les sources d’approvisionnement, notamment justification de la méthode de
passation de marchés et du type de mise en concurrence;

e document d'appel d offres signé avec les piéces jointes telles que cahier des charges et preuve
d émission (copies de lettres d’ accompagnement, copies de courriers électroniques, récépissés de
télécopies, etc.);

e corrections apportées aux documents d'appel doffres, toutes autres clarifications et
correspondance avec les fournisseurs;

e rapport d ouverture des offres,

e toutesles offres recues (techniques et financieres);

e rapport d’ évaluation;

e proces-verbaux des clarifications (le cas échéant) et communication correspondante avec le
fournisseur;

e décision d attribution;

e procés-verbaux desréunions du comité d’ attribution, s'il y alieu;

e origina du contrat/du bon de commande;

e réclamations et correspondance avec le contractant;

e modifications apportées aux contrats;

e tous les rapports d’ étape exigeés et/ou toute autre preuve de la réalisation des étapes prévues au
contrat;

e preuve de réception des marchandises, le cas échéant;

e rapport de réception et d’ inspection, le cas échéant;

e rapport d’ acceptation;

e certificat d achévement final;

e preuve de paiement;

e rapport d’' évaluation du fournisseur.

2.4 Le principe de proportionnalité entre les procédures suivies pour |’attribution de
mar chés et la valeur des marchés

Les partenaires doivent définir, par écrit, des politiques, régles et procédures garantissant des
passations de marchés efficaces et slires, de sorte que les processus de passation de marchés
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permettent d’ obtenir, en temps utile, des biens, travaux ou services en quantité et de qualité
adéquates. Tout engagement budgétaire pris par le partenaire doit se fonder sur le principe de
bonne gestion financiére et, conformément & ce principe du réglement financier®, les régles et
procédures internes de passation de marchés de I’ensemble des organisations humanitaires
partenaires de la DG ECHO sont définies en tenant ddment compte des principes suivants.

le principe d’économie, qui prescrit que les moyens mis en cauvre par I’institution en vue de la
réalisation de ses activités sont rendus disponibles en temps utile, dans les quantités et qualités
appropriées et au meilleur prix;

le principe d’efficience, qui vise le meilleur rapport entre les moyens mis en ceuvre et les
résultats obtenus;

le principe d’efficacité, qui vise I'atteinte des objectifs spécifiques fixés et |’ obtention des
résultats escomptés.

Le principe de proportionnalité implique que les procédures suivies pour I'attribution de marchés
soient proportionnelles a la valeur des marchés, ce qui signifie généralement que plus la valeur des
marchés est élevée, plus les procédures doivent étre rigoureuses. Des regles et procédures internes, y
compris la mise en cauvre correcte des principes d’ économie, d’ efficience et d’ efficacité, doivent étre
définies en tenant compte du montant du marché et en considérant I’ensemble des colts de la
procédure de passation des marchés par rapport a la difficulté et au risque associés au marche.
Certains marchés de moindre valeur pouvant tout a fait comporter des risques importants, il est
parfois prudent et justifié d’ adopter des mesures plus strictes.

Toutefois, de maniere générale, les regles pour la passation de marchés doivent instaurer un systéme
de séparation des fonctions de passation de marchés qui délimite clairement |’ autorité et les
responsabilités attachées a chagque fonction. De telles dél égations de compétence doivent permettre de
réduire les goulets d étranglement administratifs et d’ accroitre la réactivité en rapprochant le pouvoir
de décision des activités. Les délégations de pouvoir relatives a la passation de marchés doivent
comprendre une référence claire aux montants maximaux des différents marchés et un mécanisme de
contréle pour confirmer que les procédures correctes ont été suivies. La désignation et la séparation
des fonctions de passation de marchés doivent prendre la forme de descriptions de postes claires pour
la réalisation de passations de marchés de fournitures spécifiques telles que les médicaments et les
denrées alimentaires, qui exigent la présence, au sein de |’organisation, de ressources adéquates
possedant les qualifications techniques appropriées. Les personnes occupant des fonctions de
passation de marchés doivent étre parfaitement informées de leur réle dans la procédure ainsi que des
limites de leurs responsabilités et de leur autorité. Elles doivent rendre compte de leurs actes ou
omissions et étre responsables en cas de négligence ou de faute.

Les régles applicables a la passation de marchés doivent prévoir une procédure de suspension des
pratiques ordinaires lorsque I'intérét de I’action I’exige. Lorsqu’il s'agit de déterminer a quel
niveau se situe I’ autorité compétente pour I’octroi de la dérogation, les procédures de suspension
doivent tenir compte de la valeur du marché. Pour un bon fonctionnement des mécanismes de
contréle, la décision de renoncer a une procédure doit étre prise par une personne autre que celle qui
doit signer le marché. Les autorisations d’ exception aux regles doivent étre réduites au minimum, étre
ddment consignées au dossier et signalées dans le rapport financier final ala DG ECHO. Dans le cas

% Article 27, paragraphe 2, du réglement financier.
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du mécanisme de contréle A, une telle exception doit étre convenue a I’avance et indiquée dans la
clause de dérogation al’ article 8.2 de la convention de subvention.

L e cas échéant, les politiques, regles et procédures de passation de marchés doivent étre réexaminées
alasuite d' un processus de révision approprié et aprés avoir informé la DG ECHO de ses résultats.

25Le principe d’'égalité de traitement et de non-discrimination des contractants et
donateur s potentiels

Les principes d égalité de traitement et de non-discrimination renvoient a la fois aux relations avec
les soumissionnaires potentiels et avec les donateurs. Ces principes garantissent I’ équité du processus
de passation de marchés, qui consiste a prendre des décisions impartiales et indépendantes, a traiter
tous les fournisseurs et les donateurs de la méme maniere et a appliquer les regles de maniere
uniforme pour tous.

i) Egalité de traitement des candidats et des soumissionnaires

En regle générale, dans le cadre de |a passation de marchés dans le domaine humanitaire, il convient
de n'imposer au processus de passation de marchés aucune limitation qui restreigne le groupe de
soumissionnaires et de candidats potentiels en fonction de leur nationalité ou du pays d' origine des
fournitures.

Le paragraphe 2.5 de I’annexe IV dispose que «Les pouvoirs adjudicateurs appliquent le principe de
déliement de |’ aide et s efforcent d' utiliser les ressources humaines et matérielles locales chaque fois
gue cela est possible et approprié». Dans certaines situations, comme dans le cas des pays «a haute
pression», il peut s avérer impossible d' utiliser les ressources humaines et matérielles locales.

Dans la plupart des cas, les régles d'éligibilité exigeant une certaine nationalité ou origine des
soumissionnaires, des candidats ou des fournitures sont automatiquement inapplicables aux actions
d aide humanitaire financées par la DG ECHO et aucune clause particuliere de dérogation n’est
nécessaire.

Le seul cas exceptionnel ou il est nécessaire de demander expressément une dérogation aux régles de
nationalité et d origine applicables se présente lors d'actions financées par le Fonds européen de
développement (FED) dans le cadre de I’ accord de partenariat entre les Etats d’ Afrique, des Caraibes
et du Pacifique et la Communauté européenne, signé a Cotonou le 23 juin 2000 («accord de
Cotonou), tel que modifié par I'accord de Luxembourg du 25 juin 20057, Intitulé «Eligibilité»,
I’article 20 de I’annexe IV de I’accord de Cotonou fixe, sauf en cas de dérogation, des conditions
d éligibilité spécifiques qui limitent la participation aux procédures d’ attribution de marchés ou
d octroi de subventions financés par les ressources du FED aux personnes physiques et morales des
Etats ACP et des Etats de I’ Union européenne.

Dans de tels cas, afin de garantir le respect du principe de I'«aide non liée», conformément aux
procédures de dérogation définies al’ article 22 de I’annexe |V de I’ accord de Cotonou, la DG ECHO
insére de son propre chef, a I'article 8.2 de la convention de subvention, une clause mentionnant
expressément la dérogation aux regles d éligibilité susmentionnées de I’ accord de Cotonou. Toutes
les personnes physiques et morales seront ainsi assurées de pouvoir participer aux procédures de

% |aversion consolidée non officielle est disponible & |’ adresse suivante:
http://ec.europa.eu/devel opment/icenter/repository/Cotonou EN_2006 fr.pdf.
27 http://www.acpsec.org/fr/conventions/cotonou/cotonou_revised._ f.htm.
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passation de marchés lancées par |e partenaire dans le cadre de la mise en cauvre de la convention de
subvention.

i) Egalité de traitement des donateurs

Les principes d’ égalité de traitement et de non-discrimination s appliquent également aux relations
du pouvoir adjudicateur avec ses donateurs. En cas d actions cofinancées ou financées par des
donateurs multiples, le partenaire doit veiller a I’égalité de traitement de toutes les contributions
financiéres.

Les partenaires doivent s abstenir de mélanger, dans la méme action, les contributions relevant de
I’aide liée (voir glossaire) et les contributions relevant de I’aide non liée. De méme, la compatibilité
du recours simultané, pour une méme action, a des contributions affectées (voir glossaire) et a des
contributions non affectées doit étre décidée au cas par cas. L’analyse de la compatibilité entre
contributions affectées et principe d égalité de traitement des donateurs doit figurer dans le dossier de
passation de marchés.

Un autre enjeu de I’ égalité de traitement des donateurs concerne la visibilité® et, le cas échéant, la
communication et I'information, telles que prévues par exemple al’ article 4 des conditions genérales
du CCP et al’article 11 du FAFA.

3. REGLESET PROCEDURES GENERALES

3.1 Champ d’application deslignes directrices sur lesreégles et procédures générales

Le paragraphe 3.1 de I'annexe IV dispose que les regles et procédures générales «... régissent la
passation de marchés par des pouvoirs adjudicateurs pour des contrats de plus de 60 000 euros avec
un mécanisme de contrdle A, conformément a |’ article 184, paragraphe 2, des modalités d’ exécution.

Les dispositions du présent chapitre doivent étre appliquées conjointement avec les "Lignes
directrices pour la passation de marchés dans le domaine de I’ aide humanitaire".»

Il en ressort clairement que les dispositions du chapitre 3 de I’annexe IV et du présent chapitre des
lignes directrices sont obligatoires pour les marchés d’ une valeur supérieure &60 000 euros soumis a
un mecanisme de controle «A». Cela étant, le présent chapitre des lignes directrices, en plus
d’ expliquer et de définir les procédures obligatoires pour les marchés soumis a un mécanisme de
contréle «A», contient également des recommandations et des conseils pour tous les marchés, y
compris ceux dont la valeur est inférieure a 60 000 euros. Dans la mesure ou ce chapitre des lignes
directrices définit des normes minimales a caractére général pour la passation de marchés et reflete
les meilleures pratiques dans ce domaine, méme les CAH et les partenaires dont les actions relevent
d’ un mécanisme de contrdle «P» peuvent s'inspirer du présent chapitre ou le prendre en considération
lors de la mise en cauvre, de I'interprétation ou de la mise a jour de leurs propres regles de passation
de marchés.

Ce chapitre des lignes directrices se divise donc en deux grandes parties:

2 pour de plus amples informations sur la politique de la DG ECHO en matiére de visihilité, veuillez consulter la page
http://ec.europa.eu/echo/about/actorg/visibility fr.htm.
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e recommandations sur les procédures d’ attribution pour tous les marchés (y compris, mais non
exclusivement, ceux de moins de 60 000 euros);

e regles pour les procédures de passation de marchés visant |’ attribution de marchés d’un montant
supérieur a60 000 euros (obligatoires pour les marchés de plus de 60 000 euros soumis a un
meécanisme de controle «A»).

Conformément au principe de proportionnalité, on notera que les procédures requises pour la
passation de marchés deviennent plus strictes a mesure que la valeur des marchés augmente, tout
comme les niveaux de transparence, et donc la forme de publication exigée. Cela signifie que la
complexité de la procédure suivie doit étre en relation avec I’importance du marché.

Pour améliorer I’ efficacité des procédures de passation de marchés, autrement dit pour adopter la
procédure qui demande le moins d’ efforts administratifs au pouvoir adjudicateur tout en garantissant
le respect des régles de I'annexe |V, les pouvoirs adjudicateurs doivent, le cas échéant, envisager de
recourir a des centrales d achat humanitaires ou a des contrats-cadres.

3.2 Recommandations sur les procédures d’attribution pour tous les marchés (y compris
ceux de moins de 60 000 eur 0s)

i) Les principaux é éments d’ un contrat

Un contrat est un accord passé entre deux ou plusieurs personnes qui vise a créer entre elles une
obligation juridique et a étre juridiguement exécutoire. Un contrat peut étre conclu par écrit ou
oralement, mais pour les contrats de marchés, qui sont des contrats commerciaux, il est toujours
conseillé de veiller a I’ existence de certains é éments de preuve écrits du contrat au cas ou un litige
surviendrait par la suite.

Pour qu’un contrat soit valable, il doit reposer sur I’ accord volontaire des parties sur un engagement
juridiquement contraignant. Un contrat de marché marque |’accord des parties a une transaction
commerciae concernant la fourniture de produits, I’ exécution de travaux, la prestation de services ou
lalocation de biens immobiliers contre le paiement d’ un prix donné.

Les pouvoirs adjudicateurs qui envisagent de lancer une procédure de passation de marchés doivent
déterminer, en premier lieu, |I'objet, la durée et la valeur du marché. Ces caractéristiques
détermineront ensuite le type de marché et la procédure de passation de marchés a retenir.

Objet

Les pouvoirs adjudicateurs doivent donner une description claire, compléte et précise de I’ objet du
marché. Le contenu technique doit étre soigneusement détaillé et indiquer également la quantité
estimée et le type de marché. Le cas échéant, |’Incoterm correspondant (voir glossaire) doit étre
mentionné dans I’ objet du marché. L’ objet du marché doit comprendre le cahier des charges ou les
termes de référence, qui définissent les caractéristiques des fournitures, services ou travaux
commandés. Le cahier des charges et les termes de référence constituent, en effet, la base de
I’ évaluation des offres (voir également les sections «Transparence» et «Criteres de sélection»).

Valeur

La valeur estimée du marché doit se fonder sur le volume des taches a effectuer, sur |’ expérience
antérieure et/ou des études de marché et sur une évaluation des difficultés particuliéres d’ exécution.

31



Elle doit étre calculée hors taxes et pour toute la durée du contrat. Cette estimation a lieu avant le
lancement de la procédure de passation de marchés par le pouvoir adjudicateur.

La valeur estimée d' un marché ne peut pas étre déterminée de fagon a contourner les régles qui
s appliquent a certaines procédures de passation de marchés ou au-dela d’ un certain seuil, et aucun
marché ne peut étre fractionné dans ce but.

Pour décider de la valeur estimée d’un marché, il est nécessaire d’ envisager la situation dans son
ensemble. Les paramétres suivants doivent étre pris en considération lors du calcul de lavaleur totale
du marché:

e |la rémunération totale estimée du contractant, y compris le remboursement de certains types de
frais (par exemple les frais de déplacement et de s§our);

e s lecontrat prévoit des options ou la possibilité de son renouvellement, le calcul doit se fonder sur
le montant maximal autorisé, en tenant compte des options et du renouvellement;

e pour les passations globales ou les marchés mixtes (voir glossaire), il faut prendre en compte le
volume total;

e |avaeur maximale de I’ ensemble des marchés prévus pendant toute la durée du contrat-cadre sert
de base pour le calcul delavaleur totale des contrats-cadres.

Il existe une exception a cette approche cumulative pour |'achat d’aliments frais (voir aussi le
paragraphe 4.4).

Dans le cas des marchés de services qui ne spécifient pas de prix total, la base de calcul de la valeur
estimeée est la suivante:

e dansle cas de marchés a durée déterminée: la valeur totale des marchés pendant toute leur durée;

e dansle cas de marchés a durée indéterminée: la valeur mensuelle multipliée par 48.

Lots

Conformément au paragraphe 3.4 de I'annexe |V, «lorsque I’objet d’un marché est subdivisé en
plusieurs lots, méme si chacun de ceux-ci fait I’objet d’un marché individuel, la valeur agrégée de
tous les lots doit étre prise en considération pour I’ évaluation globale du seuil applicable».

Les marchés concernant un ensemble de produits ou de services homogenes et les marchés de
produits ou de services utilisés a des fins similaires dont la valeur totale ou le cahier des charges sont
tels que peu d’ opérateurs seraient en mesure de les fournir tous dans leur intégralité doivent étre
divisésen lots.

Le fractionnement en lots est également approprié lorsque la réalisation d’ une activité donnée exige
la passation de plusieurs contrats pour un marché concernant divers produits ou services offerts par
des entreprises actives dans des secteurs différents. Il est, par ailleurs, conseillé de diviser une
procédure de passation de marchés en lots lorsque la livraison des marchandises se déroule sur une
longue période et est fractionnée en plusieurs livraisons (par exemple en raison de variations
saisonniéres des prix).
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La division en lots permet d accroitre la concurrence et de faciliter la participation des petites et
moyennes entreprises. Si cela est approprié, techniquement faisable et rentable, les pouvoirs
adjudicateurs doivent donc envisager la possibilité de définir des lots séparés lors des processus de
passation de marchés. Ces considérations doivent également étre prises en compte pour déterminer si
certaines procédures de passation de marchés doivent étre fractionnées en lots (chacun d'eux faisant
I’objet d'un contrat particulier) ou faire I’objet d’un marché unique (englobant tous les biens et
services).

Durée

Le contrat doit définir une période limitée de mise en oauvre. Les contrats peuvent comporter une
clause permettant leur renouvellement, sous réserve de certaines conditions, généralement a lafin de
la premiére année. Dans ce cas, et par analogie avec les contrats-cadres, leur durée ne doit pas
excéder cingans, compte tenu des caractéristiques de I’ environnement de I’aide humanitaire. Pour
déterminer la bonne procédure de passation de marchés, la valeur de référence du marcheé doit étre
calculée en conséquence.

ii) Les différentes parties du document contractuel

Un contrat valide peut prendre plusieurs formes différentes. Certaines parties du contrat sont
variables (par exemple les conditions particuliéres, les clauses spécifiques du contrat) et peuvent
comprendre un certain nombre de dispositions obligatoires ou facultatives.

D’ autres parties du contrat sont normalisées et il est recommandé a tous |les pouvoirs adjudicateurs de
bien rédiger les conditions générales applicables a tous leurs contrats: celles-ci fixent les droits et
obligations des parties et peuvent des lors servir de modele. Ces conditions générales doivent prendre
en considération la nature particuliere, lamission, lesintéréts et les principes du pouvoir adjudicateur.

Dans les contrats de marchés, le cahier des charges, les termes de référence, I’ offre et I’avis de
marché doivent étre joints au contrat sous forme d’annexes et font partie intégrante du contrat. Les
contrats composeés de différentes parties doivent comporter une disposition établissant la hiérarchie
des parties et déterminant laquelle prévaut en cas d’incompatibilité entre elles.

Dans le cadre des actions d’aide humanitaire financées par I’ Union européenne, les contrats passés
avec des fournisseurs pour lafourniture de biens et/ou de services doivent au moins préciser:

e les conditions standard et variables du contrat de marché [notamment les modalités de
livraison, y compris le lieu de la fourniture des biens ou des services, les controles de qualité
et la certification, les obligations d'inspection, le calendrier, I'assurance, |’étendue de la
responsabilité des fournisseurs), les conditions de réglement des litiges (comme le droit
applicable, les tribunaux compétents, etc.), toutes les exigences relatives aux achats de
fournitures et au lieu de livraison (par exemple achat local, régional ou international), tous les
détails techniques sur le produit ou service a fournir et les tarifs convenus|. Ces dispositions
doivent refléter les meilleures pratiques du secteur avec une référence aux Incoterms, aux
meilleures pratiques de transport et de stockage, a une garantie de livraison ou aux
consequences de la reconnaissance de laforce majeure (voir plus bas);

e [|'offre du soumissionnaire ou candidat retenu, ce document faisant partie intégrante du
contrat;
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¢ |es dispositions nécessaires pour garantir le respect des obligations du pouvoir adjudicateur
qui découlent de la convention de financement signée avec la DG ECHO® (par exemple
certification par le fournisseur qu’il ne recourra pas au travail des enfants, qu’il est éligible au
titre des regles financieres de I’Union européenne sur la corruption et le conflit d’ intéréts,
etc. —voir I’annexe 2 des présentes lignes directrices).

I ncoterms

En ce qui concerne les conditions Incoterms (voir glossaire) applicables au contrat, la disposition
contractuelle doit indiquer si le fournisseur est tenu d’ effectuer les formalités d’ obtention du certificat
d’ exportation, les formalités relatives au régime douanier du transit ainsi que les formalités de
dédouanement et S'il prend en charge lesfrais et taxes y afférents.

Transport et assurance

Si le transport est inclus dans le contrat, ses dispositions doivent préciser les moyens de transport
utilisés et les détails connexes ou, si ce n'est pas encore possible, indiquer que le fournisseur doit
aviser sans délai le pouvoir adjudicateur des moyens de transport utilisés, des dates de chargement, de
la date d’arrivée prévue sur le lieu de livraison indiqué dans le contrat et de tout incident survenu
pendant le transport des marchandises.

Y

Lorsque I’'Incoterm spécifié dans I'avis de marché ou dans I'invitation & négocier oblige le
fournisseur a souscrire une police d’ assurance de transport, le contrat doit indiquer que le montant de
cette assurance, souscrite au minimum pour le montant de I’ offre retenue, couvre tous les risques
associés au transport et toute autre activité du fournisseur liée a la fourniture jusgu’au stade de la
livraison indiqué dans le contrat. Elle couvre également tous les frais de triage, de retrait ou de
destruction des produits endommageés, de reconditionnement, d'inspection et d’ analyse des produits
dont I’endommagement ne fait pas obstacle aleur acceptation par le bénéficiaire.

En cas de transport et de livraison par voie maritime, le contrat doit indiquer si la livraison des
marchandises peut étre fractionnée sur plusieurs navires.

En cas de livraison par transport de surface, le contrat doit indiquer si les marchandises peuvent étre
livrées autrement que par le mode de transport convenu dans | e contrat.

Le contrat doit également indiquer que les changements de mode de transport ou de calendrier de
livraison demandés par le fournisseur sont non seulement soumis a I’accord écrit du pouvoir
adjudicateur, mais ne peuvent étre opérés qu'a condition que le fournisseur supporte les frais
supplémentaires susceptibles d’ en découler.

Le contrat doit, en outre, préciser que le fournisseur prend en charge tous les risques, notamment de
perte ou de détérioration, que les produits peuvent courir jusqu'au moment ou la fourniture est
réalisée.

Force majeure

Le pouvoir adjudicateur est libre d’ apprécier les cas de force majeure qui peuvent étre a I’ origine
d’une absence de fourniture ou du non-respect d’'une des obligations incombant au fournisseur. Le
pouvoir adjudicateur prend en charge les frais résultant d’ un cas de force majeure reconnu.

2 yair I article 1.2 des conditions générales de la convention et le paragraphe 2.10 de I’annexe V.
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La force maeure ne peut jamais étre invoquée en cas de défaillance imputable au pouvoir
adjudicateur et/ou a ses contractants.

La Commission doit étre informée des raisons de I’ acceptation d’ une situation de force majeure. Dans
les cas diment justifiés et acceptés par la Commission, les colts supportés lors d' une situation de
force majeure sont des colts directs éigibles, mais ne sont pris en charge que dans les limites du
montant prévu par la convention signée avec la Commission.

iii) Passation de marchés d’ une valeur inférieure a 60 000 euros

La Commission n’exige pas des pouvoirs adjudicateurs de suivre une proceédure bien précise pour la
passation de marchés d’une valeur inférieure a60 000 euros (paragraphe 3.6 de I’annexe |V). Cela
vaut pour les actions soumises aux mécanismes de controle «A» et «P». Toutefois, la procédure
suivie par le pouvoir adjudicateur doit respecter, en tout état de cause, les principes de transparence,
de proportionnalité et d’ égalité de traitement ainsi que le critére de |’ offre économiquement la plus
avantageuse lors de I'attribution des marchés (paragraphe 2.3 de I’annexelV). L’obligation de
vérifier les critéres d' exclusion peut étre assouplie et les documents d appel d offres réduits ou
smplifiés, pour autant qu'ils comportent tous les ééments pertinents nécessaires aux
soumissionnaires ou aux candidats pour présenter une offre. Les critéres d attribution, qui sont
pondérés, doivent toujours étre indiqués.

En ce qui concerne le recours aux ressources électroniques, dans tous les cas, |es documents d’ appel
d offres et de négociation des conditions peuvent étre envoyés par courrier €lectronique.

Il est recommandé, dans la mesure du possible, d’établir soit un bon de commande clair, soit un
contrat écrit pour chague engagement financier. Ces documents ne doivent ére ni longs ni
compliqués: ils énumerent simplement les principaux éléments du contrat de marché (voir plus haut).
Il est de bonne pratique que les engagements financiers concernant des montants peu importants
(inférieurs a 2 000 euros) soient pris uniquement sur la base d’ une facture.

Il est également recommandé de ne nommer un comité d’ évaluation que pour les marchés de plus
de 2000 euros. Les procédures internes du partenaire doivent clairement définir un systéme
d habilitation pour signer I’ attribution des marchés en tenant diment compte de leur montant, ainsi
gu’ un mécanisme de surveillance permettant un contrdle interne rigoureux des transactions. Toutes
les décisions d’ attribution doivent étre motivées et accompagnées d’ une procédure bien documentée.

Dans ce contexte, pour les marchés de moins de 10 000 euros, une seule offre parait raisonnable,
tandis que pour les marchés dépassant 10 000 euros, deux ou trois offres semblent plus appropriées.
En tout état de cause, I’évaluation de la proportionnalité doit étre déterminée par le pouvoir
adjudicateur a lalumiere de ses ressources, du contexte de la passation du marché et de savaleur. Le
pouvoir adjudicateur est tenu également de conserver les documents pertinents (quelle que soit leur
forme) qui prouvent que les principes de I’ offre économiquement la plus avantageuse et d’ absence de
conflit d’intéréts ont bien été appliqués.

Pour évaluer la conformité de la procédure suivie par le pouvoir adjudicateur avec les principes
obligatoires, en particulier avec les principes de proportionnalité et de transparence, la DG ECHO
recommande que, pour les marchés de moins de 60 000 euros, les pouvoirs adjudicateurs envisagent
de recourir a la procédure négociée (voir le paragraphe ci-dessous), qui, tout en n’étant pas trop
lourde au plan administratif, offre quand méme la possibilité d obtenir de bonnes conditions. La
procédure négociée peut S appuyer sur une ou plusieurs offres, en fonction du degré d' urgence, de la
situation du marché et de la valeur du marché. Si, par exemple, le pouvoir adjudicateur est
particulierement soucieux de retenir I’ offre économiquement la plus avantageuse, il doit bien sr
envisager de demander, lorsque c'est possible, deux ou plusieurs offres, mais si I’on sait que le
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marché est restreint, ce n’est peut-étre pas la peine de consacrer trop de temps a essayer de trouver
plusieurs offres pour un marché de moins de 60 000 euros.

3.3 Régles d’attribution des marchés d’un montant supérieur a 60 000 euros (obligatoires
pour les mar chés de plus de 60 000 eur 0s soumis a un mécanisme de contr 6le «A»)

i) Les différentes procédures de passation de marchés

Lors d'une procédure négociée, le pouvoir adjudicateur invite simultanément et par écrit les
candidats de son choix, généralement au moins trois, a négocier les conditions du marché
(paragraphe 3.5, adinéab), de I’ annexe V).

Une variante de la procédure négociée est la procédure négociée sur la base d’une présélection,
suivie pour les produits pharmaceutiques et les dispositifs médicaux (voir paragraphe 4.3 plus bas).

L es pouvoirs adjudicateurs peuvent, notamment dans les cas exceptionnels, passer des commandes en
suivant une procédur e négociée sur la base d’une offre unique, par laquelle ils invitent par écrit le
candidat de leur choix (méme S'il est seul) a négocier les conditions du marché. Les cas ou il est
possible de recourir a cette procédure pour des marchés de plus de 60 000 euros sont énumérés
expressément al’annexe V. C’est la forme de passation de marchés la plus simple pour les marchés
de plus de 60 000 euros, mais, comme toutes les autres procédures, les procédures négociées sur la
base d’une offre unique doivent étre bien documentées et accompagnées d’ un dossier complet et
précis aux fins de vérifications et d’ audits.

Une procédure de passation de marchés ouverte, internationale ou locale, est une procédure par
laquelle tous les opérateurs économiques intéressés obtiennent toutes les informations dont ils ont
besoin pour préparer une soumission — ces informations faisant I’objet d'une publication soit
internationale, soit locale — apres quoi le pouvoir adjudicateur évalue toutes les offres a la fois et
choisit lameilleure (paragraphe 3.5, dlinéaa), del’annexe V).

ii) Les différents types de marchés

Le paragraphe 1.2 de |’ annexe IV définit les différents types de marchés comme suit:

e Lesmarchésimmobiliers couvrent lalocation de terrains, de batiments existants ou d’ autres biens
immeubles. En aucun cas, I'acquisition de biens immeubles ne peut étre financée par la
contribution de I’ Union européenne a une action.

e Les marchés de fournitures ont pour objet I’achat, le crédit-bail opérationnel, la location ou la
location-vente, avec ou sans option d’ achat, de produits. La livraison des produits peut comporter,
atitre accessoire, des travaux de pose, d'installation et d entretien.

e Les marchés de travaux ont pour objet soit |’exécution, soit conjointement la conception et
I’ exécution de travaux ou ouvrages, mais également la réalisation, par quelque moyen que ce soit,
d’un ouvrage répondant aux exigences spécifiées par le pouvoir adjudicateur. Par «travaux» ou
«ouvrages», il y alieu d entendre le résultat d’ un ensemble de travaux de bétiment ou de génie
civil destiné aremplir par lui-méme une fonction économique ou technique.

e Lesmarchés de services ont pour objet tous les services intellectuels et non intellectuels autres que

ceux couverts par les marchés de fournitures, les marchés de travaux et les marchés immobiliers.
I1s comprennent également les marchés d’ études et d’ assistance technique.
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0 Un marché détudes est un contrat conclu qui inclut notamment des études portant sur
I"identification et la préparation des projets, des études de faisahilité, des études techniques
ains que des audits.

0 Un marché d’ assistance technique est un contrat ou le contractant est appel€ a jouer un réle de
conseiller, a gérer ou a superviser un projet ou afournir les conseils spécifiés dans le contrat.

Un marché ayant pour objet a la fois des travaux et des services est considéré comme un marché de
services lorsgue la valeur des services en question dépasse celle des travaux sur lesquels porte le
marché. Le méme principe s applique pour définir la procédure a suivre dans d autres marchés
mixtes, ¢’ est-a-dire des marchés ayant pour objet une combinaison de différents types de contrats.

Conformément au paragraphe 3.6 de I'annexe |V, lors de I'attribution de marchés d une valeur
supérieure a60 000 euros dans le cadre d actions soumises au mécanisme de contrble «<A», les
pouvoirs adjudicateurs appliquent les procédures suivantes de passation de marchés:

Tableau 4 - Passation de marchés de plus de 60 000 euros

Marchés de fournitures et marchés Marchés de travaux
de services
Valeur estimée du marché Valeur estimée du marché
Procédure négociée 60 000 EUR - 150 000 EUR 60 000 EUR - 300 000 EUR
(3 candidats minimum)
Procédure ouverte avec 150 000 EUR - 300 000 EUR 300 000 EUR -3 000 000 EUR
publication locale
(au moins 21 jours de
publication)
Procédure ouverte avec 300 000 EUR ou plus 3 000 000 EUR ou plus
publication internationale
(au moins 30 jours de
publication)

iii) La procédure négociée

Conformément au paragraphe 3.6 de I’annexe 1V, une procédure négociée peut étre utilisée pour des
marchés d’ une valeur supérieure a 60 000 euros, mais inférieure a 150 000 euros.

Comme établi au paragraphe 3.5, alinéac), de I’annexe 1V, la procédure négociée prévoit que les
pouvoirs adjudicateurs invitent simultanément et par écrit les candidats présélectionnés a négocier les
conditions du marché.

Cette procédure s ouvre par la communication écrite, également appel ée «invitation a négocier », par
laquelle le pouvoir adjudicateur fait part aux candidats présélectionnés retenus de son intention de
lancer une procédure de passation de marchés. Cette information doit ére la méme pour tous les
candidats et doit contenir tous les renseignements nécessaires pour que chaque candidat présente une
offre conforme et pour garantir une concurrence réelle et |I'impartialité de la procédure de passation
de marchés. Elle doit comporter les mémes renseignements qu’ un avis de marche.

L’invitation a négocier doit contenir |es renseignements suivants:

e |’objet du marché (cahier des charges ou termes de référence);
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e |’organisation de la procédure (régles régissant la soumission et la présentation des offres);
e |es méthodes d évaluation des offres (criteres d’ exclusion, de sélection et d’ attribution);

e ladate limite de soumission des offres (habituellement au moins deux semaines);

e |adate envisagée pour |’ adoption de ladécision d’ attribution.

Il convient d'inviter au moins trois candidats a négocier, a condition qu’ils soient assez nombreux a
répondre aux critéres de sélection — en tout état de cause, une concurrence reelle doit étre assurée. Si
moins de trois candidats présentent des offres avant la date limite, cela n’a aucune incidence sur la
validité du processus de passation de marchés, pour autant que le pouvoir adjudicateur veille a ce
gu’ un nombre suffisant de candidats aient été invités pour assurer une concurrence réelle.

La date limite de soumission des offres dans le cadre d'une procédure négociée doit étre
suffisamment éoignée pour donner aux parties intéressées un délai raisonnable et approprié, en
tenant compte notamment de la complexité du marché. Bien que I’annexe IV ne fixe pas d’ exigence
stricte en lamatiere, il est clair que le délai entre I’ envoi del’invitation a négocier et la date limite de
réception des offres doit étre raisonnable. || dépend de la valeur du marché et de la nature des biens
ou des services, mais dix jours ouvrables semblent généralement suffisants. Si les candidats ont tous
acces a une boite aux lettres électronique, le délai peut étre plus serré, mais s méme un seul candidat
se situe dans une région éoignée, il peut étre nécessaire d accorder davantage de temps a tous. |l est
conseillé aux pouvoirs adjudicateurs de fixer un délai clair pour la phase de négociation, par exemple
14 jours civils ou 10 jours ouvrables. Si, en plus d’une date, une heure est également indiquée (par
exemple 17 heures ou la «fin d'un jour ouvrable»), il est prudent d’ expliquer quel fuseau horaire est
considéré comme contraignant.

L e respect des principes obligatoires doit étre assuré tout au long de la procédure négociée.

Avant I’ expiration de la date limite de soumission des offres, le pouvoir adjudicateur doit répondre a
toute demande de clarifications des candidats, conformément aux principes de transparence et
d’ égalité de traitement. Si plusieurs questions sont envoyées par les candidats, cela peut étre le signe
gue I'invitation a négocier aurait pu étre plus claire. Les réponses aux questions doivent étre
accessibles a tous les candidats, mais I'identité des auteurs des questions doit rester anonyme.
|déalement, les questions doivent recevoir une réponse dés que possible (C' est-a-dire dans un délai
maximal de quelques jours ouvrables). Les demandes de renseignements recues moins de cing jours
avant la date limite peuvent étre légitimement rejetées si elles risguent de prolonger inutilement la

procédure.

Un mécanisme d’ enregistrement des dates et heures exactes de réception des offres doit étre mis en
place. Les offres peuvent étre examinées rapidement, mais |’ évaluation en profondeur ne doit avoir
lieu qu' aprés le délai fixé. Ensuite, les criteres d’ exclusion sont vérifiés pour s assurer que le candidat
n'est pas exclu pour cause d'inéligibilité ou de conflits d'intéréts, etc. Dans des circonstances
justifiées, il peut étre demandé a des candidats d’ apporter certaines clarifications ou de corriger des
erreurs matérielles dans leur offre. Toutefois, la substance des offres ne peut en aucun cas étre
modifiée.

Dans la pratique, jusgu’a la soumission des offres, la procédure négociée se déroule de maniere
formelle, puis, le cas échéant, dans un deuxieme temps, de véritables négociations peuvent avoir lieu
(en particulier si le pouvoir adjudicateur estime que les offres peuvent étre améliorées).

Lors de la seconde étape, le pouvoir adjudicateur doit faire en sorte de négocier les meilleures
conditions techniques et financieres par rapport au cahier des charges et aux documents
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complémentaires. Sur la base des offres recues, le pouvoir adjudicateur doit négocier les modalités du
marché avec les candidats qui ont satisfait aux criteres d éligibilité et de sélection. L’ objectif est
d’obtenir les meilleures conditions et le meilleur prix possibles, mais pour garantir |’égalité de
traitement de tous les candidats, les principaux critéeres de sélection annoncés ne doivent pas étre
modifiés en substance.

Le pouvoir adjudicateur a aors toute latitude pour évaluer les criteres de sélection et les procédures
suivies, a condition que le principe de |’ égalité de traitement et de non-discrimination soit pleinement
respecté. |l peut, par exemple, utiliser des critéres objectifs comme |’ expérience des candidats dans le
secteur concerné, I'ampleur et I'infrastructure de leurs activités économiques et leur expertise
technique.

Une variante de la procédure négociée est également visee au paragraphe 4.3, ainéag), de
I’'annexe 1V, dans le contexte des regles particuliéres applicables aux marchés de produits
pharmaceutiques et de dispositifs médicaux. Pour I'acquisition de produits pharmaceutiques et de
dispositifs médicaux, par dérogation au paragraphe 3.6 de I'annexe IV, et indépendamment de la
valeur du marché a attribuer, le pouvoir adjudicateur lance une procédure négociée en invitant les
seuls candidats présélectionnés. Dans ce cas, méme si e pouvoir adjudicateur a apparemment plus de
latitude pour choisir avec qui négocier, la procédure fondée sur la préséection limite la liberté du
pouvoir adjudicateur en définissant certains criteres de qualité minimum reposant sur des normes
internationales (voir le paragraphe 4.3 plus bas).

Dans tous les cas, les pouvoirs adjudicateurs doivent joindre au dossier de passation de marché un
argumentaire justifiant le choix de leurs candidats et une analyse des prix des fournitures, services ou
travaux comparables sur le marché local.

Une fois le processus de négociation acheveé, la décision finale désignant le candidat retenu est prise.
Le pouvoir adjudicateur doit prendre la décision d’ attribution en se fondant sur la recommandation
d’ un comité d évaluation et en informer tous les candidats. Pour assurer la transparence, un avis
d attribution doit étre envoyé a I’ ensemble des candidats, les informant de I’issue des négociations.
Cet avis doit reprendre les conclusions de la décision d attribution et résumer les motifs de la
décision. Idéalement et quand le calendrier le permet, apres |’ avis d’ attribution, un certain temps doit
étre consacré a |’ examen des réclamations des candidats non retenus.

Une fois la procédure de passation terminée et le marché attribué, tous les documents correspondants,
y compris les courriers électroniques et les lettres, qui montrent comment et pourquoi les décisions
ont été prises comme elles |’ ont été, doivent étre soigneusement conserves au dossier pendant cing
ans aux fins d’ éventuels audits, vérifications ou contrdles sur place.

Tableau 5 — Récapitulatif de la procédure négociée

Exigences de temps et de

Etape de la Breéve description, obligations, restrictions ou
procédure remarques délais
Envoi de Le pouvoir adjudicateur invite simultanément et par | Dix jours ouvrables semblent

Pinvitation ou des | écrit (y compris par courrier électronique ou par | généralement constituer un délai

invitations a télécopie) les candidats sélectionnés (au moins trois | suffisant pour recevoir les offres
négocier candidats, ou un nombre suffisant pour assurer une | des candidats invités.

concurrence réelle).

Clarifications, Les réponses aux questions doivent étre fournies dés | Les demandes de

réponses aux que possible et mises a la disposition de tous les renseignements regues moins de
questions candidats, sans divulguer l'identité des auteurs des cing jours avant la date limite de
questions. soumission peuvent étre

légitimement rejetées.
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Etape de la
procédure

Bréve description, obligations, restrictions ou
remarques

Exigences de temps et de

délais

Réception des
offres

Un mécanisme d’enregistrement des dates et heures
exactes de réception doit étre mis en place.

En régle générale, au plus t6t
dix jours ouvrables apres I'envoi
de l'invitation & négocier.

Evaluation de
Péligibilité et des

Les critéres d’exclusion sont vérifiés pour s’assurer que
le candidat est éligible et n'est pas exclu pour cause

En régle générale, au plus tot
dix jours ouvrables aprés I'envoi

criteres de d'inéligibilité ou de conflits d'intéréts, etc. de l'invitation & négocier.
sélection
Correction des | Il peut étre demandé aux candidats d’apporter des
offres clarifications ou de corriger des erreurs matérielles,
dans leurs offres, mais ces derniéres ne peuvent pas
étre modifiées en substance.
Etape de la Le pouvoir adjudicateur négocie les modalités du
négociation marché avec les candidats sélectionnés pour obtenir
les meilleures conditions et le meilleur prix possibles.
Décision Une fois le processus de négociation achevé, la
d’attribution décision finale désignant le candidat retenu est prise.
Avis d’attribution | Pour assurer la transparence, un avis d'attribution doit

étre envoyé a I'ensemble des candidats, les informant
de l'issue des négociations.

Signature du

Les marchés sont signés sur la base des clauses et

Aprés l'avis d'attribution, un

marché conditions négociées avec le candidat retenu. certain temps doit étre consacré
aux réclamations des candidats
non retenus.
Classement Tous les documents relatifs & la procédure doivent étre | A conserver pendant cing ans.
approprié des soigneusement conservés au dossier aux fins
documents d'éventuels audits, vérifications ou contrles sur place.

iv) Procédure négociée avec une seule offre («procédure négociée sur la base d’ une offre unique»)

Il S'agit d'une procédure de passation de marchés simplifiée et exceptionnelle utilisée dans les cas
limitativement énumérés a |’ annexe V. Dans ces situations, le pouvoir adjudicateur peut attribuer un
marché de plus de 60 000 euros en se fondant sur I’ offre présentée par le seul candidat gu’il ainvitéa
négocier, quel que soit le montant estimeé du marché (voir le tableau 5 ci-dessus).

Le pouvoir adjudicateur doit étre en mesure de démontrer qu'il est dans I’ une de ces situations, soit
de par I’objet du marché, soit du fait des circonstances. Les raisons de cette situation doivent étre
indiquées dans la décision d'attribution de marché du pouvoir adjudicateur. Il est recommandé de
documenter ces raisons avant de lancer la procédure négociée. Les pouvoirs adjudicateurs peuvent
passer des commandes par le biais d’ une procédure négociée sur la base d’ une offre unique dans les
cas suivants:

e actions urgentes (voir le chapitre 4 des lignes directrices);
o différents bons de commande fondés sur un contrat-cadre (voir le chapitre 4 des lignes directrices);
e achats aupres de centrales d’ achat humanitaires (voir le chapitre 4 des lignes directrices);

e marchés d une valeur inférieure a 10 000 euros (conformément au principe de proportionnalité, il
serait disproportionné de suivre une procédure de passation de marchés plus lourde);
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e situations ou marchés énumeérés au paragraphe 3.5, alinéac), del’annexe | V:

0

lorsgu’ aucune soumission/offre ou aucune soumission/offre appropriée n'a été présentée en
réponse a une procédure ouverte ou négociée a la cloture de la procédure initiale, pour autant
gue les conditions initiales du marché ne soient pas sensiblement modifiées;

lorsque, pour des rai sons techniques ou opérationnelles, ou pour des raisons liées ala protection
de droits exclusifs, le marché ne peut étre attribué qu’ a un opérateur économique particulier;

lorsgu’il s agit de marchés supplémentaires, consistant dans la répétition/le renouvellement de
services, travaux ou fournitures, confiés a un contractant ayant déja obtenu un marché dans la
méme région, pour autant que les conditions du marché initia ne soient pas sensiblement
modifiées. La période écoulée depuis I’ attribution du premier marché ne doit pas excéder un an.

L es marchés peuvent étre renouvel és au maximum deux fois en application de cette regle;

lorsgu’il s'agit de fournitures, de travaux et de services supplémentaires non compris dans le
marché initial, mais qui, en raison de circonstances imprévues, sont devenus nécessaires pour
I’ exécution de I’ action, a condition que le montant global des fournitures, travaux ou services
supplémentaires ne dépasse pas 50 % de lavaleur du marchéinitial;

lorsgu’il s'agit de marchés immobiliers, quelle que soit la valeur estimée du marché et apres
prospection du marché local;

lorsgue les conditions du marché sont particulierement avantageuses (par exemple aupres d’ un
fournisseur qui cesse ses activités ou des curateurs ou liquidateurs d' une faillite, d’ un concordat
judiciaire, etc.).

Le pouvoir adjudicateur peut négocier les conditions du contrat de marchés avec un candidat unique,
mais il doit tout de méme faire en sorte que ces négociations aboutissent aux meilleures conditions
techniques et financieres possibles par rapport au cahier des charges et aux documents
complémentaires. Pour que la négociation soit réelle et menée avec la diligence requise, le pouvoir
adjudicateur doit obtenir le plus d’informations possible sur I’ objet du marché pendant le temps dont
il dispose (par exemple en procédant a une analyse des prix des fournitures, services ou travaux
comparables sur le marché local, voire, lorsque cela est possible, en faisant une recherche sur
internet).

Du reste, méme pour une procédure négociée sur la base d’une offre unique, les recommandations
suivantes peuvent étre faites:

e documentez votre procédure et traitez par écrit I’ invitation anégocier et I’ offre recue;

e |'invitation anégocier doit indiquer I’ objet du marché et la date limite de présentation de I’ offre;

e [|'attribution doit prendre en considération les principes suivants:

¢ toutes choses étant égales par ailleurs, la solution la moins chere doit étre choisie;
e |adécision doit tenir compte de lafiabilité du fournisseur jusqu’ au jour de |’ attribution;

e |a décision doit tenir compte de la capacité du fournisseur a garantir la qualité des biens et
services fournis conformément au cahier des charges;

e lacapacitérelative du fournisseur afournir un service rapide doit étre prise en considération;
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¢ |es principes obligatoires restent impératifs a toutes les étapes de la procédure négociée sur la
base d' une offre unique;

e |es effets des décisions d'achat sur les marchés locaux sont aussi a prendre en considération.
D’ ordinaire, on préefére acheter les biens et services sur le marché local. Toutefois, dans certaines
circonstances, des achats importants — en particulier de denrées alimentaires — risquent de fausser
les marchés locaux au niveau régional ou national, en créant des prix artificiellement élevés et en
réduisant | accés aux fournitures ou services essentiels pour la population locale.

V) Procédure de passation de marchés ouverte

Cette procédure de passation de marchés informe, en temps opportun et de maniére adéquate, tous les
soumissionnaires éventuels éligibles des exigences du pouvoir adjudicateur et donne a tous une
chance égale de soumissionner pour les biens et travaux demandés.

Le chapitre3 de I'annexe |V prévoit que les procédures ouvertes doivent étre utilisées par les
pouvoirs adjudicateurs pour des actions non urgentes, lorsque la valeur du marché est supérieure
a 150 000 euros pour un marché de fournitures ou de services ou supérieure a 300 000 euros pour un
marché de travaux.

La procédure commence par une annonce, sous la forme d'un avis de marché décrivant les
caractéristiques du marché, soit dans un périodique ou par tout autre moyen de publication approprié
dans le pays de I’ action (publication locale), soit sur le site internet du pouvoir adjudicateur ou sur un
site internet spécialisé et simultanément dans un périodique ou par tout autre moyen approprié publié
au moins dans le pays de I’ action (publication internationale). Dans tous les cas, et quel que soit le
moyen de publication choisi, les pouvoirs adjudicateurs veillent a ce que |'avis de marché puisse
attirer autant d offres que possible. Les frais de publication encourus par |e pouvoir adjudicateur sont
des codts directs éligibles de |’ action d’ aide humanitaire financée par la DG ECHO, cette publication
étant directement liée a |’ acquisition de fournitures ou de services nécessaires a la mise en cauvre de
ladite action financée par laDG ECHO.

L’ avis de marché doit contenir les détails suivants:

e |’organisation qui lance la procédure;

e |’objet du marché (cahier des charges ou termes de référence);

e |’organisation de la procédure (régles régissant la soumission et |a présentation des offres);
e |es méthodes d’ évaluation des offres (critéres d’ exclusion, de sélection et d attribution);

e |le moyen d obtenir les documents d appel d’ offres du pouvoir adjudicateur (par exemple, s'ils sont
en ligne, lelien versle site web doit étre indiqué);

e |adate limite de soumission des offres;
¢ l|adate de !’ ouverture publique.
L’ avis de marché peut également apporter des informations sur la capacité économique, financiere,

technique et professionnelle minimale requise, qui peut étre un critére de séection, et sur la
recevabilité de variantes.
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L’'objectif principal de I'avis de marché éant une publicité adéguate adressée a tous les
soumissionnaires potentiels, cet avis ne saurait contenir tous les renseignements concernant les
critéres d'exclusion, de sélection et d' attribution, le cahier des charges ou les termes de référence
(comme indiqué a I'annexelV, paragraphe 1.10). Pour que les colts de publication restent
raisonnables, il suffit que I'avis de marché mentionne briévement les exigences tout en indiquant
clairement I’objet et la date limite et en précisant ou obtenir de plus amples informations. Les
informations complétes sur I’ objet du marché, les conditions et |a procédure doivent étre mises en
ligne (I’ avis de marché doit indiquer le lien versle site web) ou bien fournies sur demande.

De méme, la totalité des documents d’appel d’offres (notamment I’invitation a soumissionner, le
cahier des charges complet et un contrat-type) doit étre soit mise en ligne, soit envoyée sur demande,
soit retirée par I’ opérateur économique qui en fait la demande dans les cing jours a compter de la
demande faite dans la langue officielle du pays de |’ action ou dans la langue de travail du partenaire.
Selon la |égidation applicable, le pouvoir adjudicateur n’'est pas tenu de répondre aux demandes
regues moins de cing jours avant la date limite de soumission. Toute incohérence dans les documents
relatifs & la procédure doit étre évitée. Des divergences entre I'avis de marché et les documents
d’ appel d offres, en particulier, peuvent donner lieu a I’annulation de la procédure de passation de
marchés.

En réponse al’ avis de marché et aux documents d’ appel d’ offres, toute personne physique ou morale
peut présenter une offre. Le respect des principes obligatoires doit étre assuré tout au long de la
procédure de passation de marchés ouverte.

Avant |’ expiration de la date limite de soumission des offres, le pouvoir adjudicateur doit répondre a
toute demande de clarifications des soumissionnaires, conformément aux principes de transparence
et d'égalité de traitement. Les réponses doivent étre envoyées le méme jour a tous les opérateurs
économiques dont on sait qu’ils sont intéressés et mises a disposition au lieu de publication du cahier
des charges. Dans la mesure du possible, elles doivent étre envoyées au plus tard cing jours civils
avant ladate limite. En général, il n’est pas obligatoire de répondre aux demandes adressées moins de
5jours avant ladate limite.

Un mécanisme d’ enregistrement des dates et heures exactes de réception doit étre mis en place. Les
offres doivent étre tenues confidentielles jusgu’ a I’ ouverture publique. Elles sont présentées dans des
enveloppes scellées et celles qui ont été envoyées en temps opportun sont ouvertes publiquement par
la commission d’ ouverture dans un délai raisonnable aprés la date limite de soumission des offres,
afin de permettre aux offres envoyées par courrier de parvenir au pouvoir adjudicateur.

Compte ddment tenu du montant des marcheés, toutes les offres sont évaluées par un comité
d’ évaluation, qui applique séparément les criteres d’ exclusion, de sélection et d' attribution. Dans des
circonstances justifiées, il peut étre demandé & des soumissionnaires d apporter certaines
clarifications ou de corriger des erreurs matérielles. Les offres ne peuvent en aucun cas étre
modifiées.

La commission d’ ouverture et le comité d’ évaluation peuvent étre composés des mémes personnes.
Les comités d’ évaluation doivent comprendre au moins trois membres, veiller a |’ absence de conflit
dintéréts et évaluer les offres conformément au principe de I’'offre économiquement la plus
avantageuse. Il peut leur étre demandé, ou ils peuvent choisir eux-mémes, de signer une déclaration
en ce sens (voir I’annexe 4 des présentes lignes directrices).

Le comité d’'évaluation prépare un rapport final sur le processus de sélection, accompagné de ses
recommandations pour I'attribution du marché. Sur cette base, le pouvoir adjudicateur prend la
décision d’ attribution et envoie une notification a tous les soumissionnaires sous la forme d'un avis
d’ attribution au plus tard une semaine apres que la décision d’ attribution a été prise.
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Une copie de I'avis d attribution peut également étre envoyée a la DG ECHO avec le rapport final.
Cette étape est facultative, mais offre ala DG ECHO un bon apercu de la procédure.

Les marchés sont signés sur la base des clauses et conditions négociées avec le candidat retenu,
sachant gu'’ils ne doivent pas étre conclus avant sept jours civils apres la date de I’ avis d’ attribution,
afin que les soumissionnaires disposent d’ un minimum de temps pour envisager des réclamations.

Tous les documents relatifs a la procédure, y compris les courriers électroniques et les lettres, qui
montrent comment et pourquoi les décisions ont été prises telles qu'elles I'ont été, doivent étre
soigneusement conservés au dossier aux fins d’ éventuel s audits, vérifications ou contrdles sur place.

Tableau 6 - Récapitulatif de la procédure de passation de marchés ouverte

it;izgﬁrf Bréve description, obligations, restrictions ou remarques Exigences relatives aux délais
[facultatif] Peut étre publié a tout moment sur le site web du pouvoir Cette information doit, si possible,
Avis de pré- adjudicateur. étre mise a jour deux fois par an sur
information le site web.
Méthodes de publication de I'avis de marcheé: Date limite de réception des
Avis de Publication locale: I'avis de marché est publié dans le pays de | offres:
marché I'action. Publication locale: au moins
Publication internationale: 'avis de marché est publié au 21 jours civils a compter de la date
moins sur le site web du pouvoir adjudicateur et dans d’autres | de I'avis de marché.
médias du pays de I'action. Publication internationale: au
moins 30 jours civils @ compter de la
date de 'avis de marché.
Tous les documents d’appel d'offres doivent étre mis a la De la publication de I'avis de marché
Mise en ligne disposition de tous les soumissionnaires potentiels dans leur a la date limite de soumission des
ou envoi des intégralité. offres.
documents Idéalement, ces documents doivent étre mis en ligne et étre Les documents doivent étre transmis
d’appel pleinement accessibles par la voie électronique, sans dans les cinq jours civils suivant la
d’offres restriction. réception de la demande. Réponse

Sinon, ils doivent étre envoyés aux opérateurs économiques
intéressés par tout moyen convenu (courrier électronique,
poste, etc.).

obligatoire si la demande est
effectuée cinq jours ou plus avant la
date limite de soumission des offres.

Clarifications,
réponses aux
questions

Les réponses doivent étre envoyées le plus tét possible et le
méme jour a tous les opérateurs économiques dont on sait
qu'ils sont intéressés et mises a disposition au lieu de
publication du cahier des charges.

Dans la mesure du possible, elles
doivent étre envoyées par les
soumissionnaires au plus tard cing
jours civils avant la date limite.

Réception des
offres

Un mécanisme d’enregistrement des dates et heures exactes
de réception doit étre mis en place. Les offres doivent étre
tenues confidentielles jusqu’a I'ouverture publique.

Un cachet de la poste ou un
récépissé de dépot daté au plus tard
du jour de I'échéance est
satisfaisant.

Ouverture
publique

Trace écrite signée par les membres de la commission
d’'ouverture.

Délai raisonnable aprés la date limite
de soumission des offres, pour
permettre aux offres envoyées par
courrier de parvenir au pouvoir
adjudicateur.

Evaluation des
offres

Corrections
des offres

Un comité d’évaluation évalue les offres sur la base des
criteres d’exclusion, de sélection et d'attribution.

Il peut étre demandé aux soumissionnaires d’apporter des
clarifications ou de corriger des erreurs matérielles, mais les
offres ne peuvent étre modifiées en substance.
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Etape de la

Bréve description, obligations, restrictions ou remarques

Exigences relatives aux délais

procédure
Décision Prise sur la base des recommandations du comité d’évaluation
d’attribution formulées dans son rapport.
Avis d'attribution | A envoyer & tous les soumissionnaires. (Peut également étre Au plus tard une semaine aprés la

envoyé a la DG ECHO avec le rapport final — étape facultative,
mais cela donne a la DG ECHO un bon apergu de la
procédure.)

décision d’attribution.

Signature du

Les marchés sont signés sur la base des clauses et conditions

Au moins sept jours civils aprés I'avis

marché négociées avec le candidat retenu. d’attribution — pour permettre
I'examen de toute réclamation.

Classement Tous les documents relatifs a la procédure (y compris les A conserver pendant cing ans.

approprié des courriers électroniques et les lettres) doivent étre

documents soigneusement conservés au dossier aux fins d’éventuels

audits, vérifications ou contrdles sur place.
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Tableau 7 — Récapitulatif des différentes procédures de passation de marchés

Passation de marchés
par
procédure ouverte

Annexe IV,
paragraphe 3.5, alinéa a)

Lorsque la valeur estimée du marché a attribuer est supérieure a 150 000 euros pour les marchés de fournitures et de services (ou a 300 000 euros pour
les marchés de travaux), la passation de marchés doit s’effectuer au moyen d’'une procédure ouverte, qui permet a tous les opérateurs économiques
intéressés de participer et de présenter une offre. Dans certains cas définis (par exemple la passation de marchés dans le cadre d'actions urgentes ou par
le biais d’'une CAH), il est possible de recourir plutét a une procédure négociée sur la base d’'une offre unique (voir ci-dessous).

La procédure ouverte est lancée par la publication d’'une annonce appelée «avis de marché» (indiquant les régles régissant la soumission et la présentation
des offres, les critéres d’exclusion, de sélection et dattribution et le cahier des charges ou les termes de référence). Un comité d’'évaluation évalue les
offres regues sur la base des critéres d'exclusion, de sélection et d'attribution. Une fois la décision d'attribution prise, tous les soumissionnaires en sont
informés au moyen d'un avis d’attribution.

Annexe IV Marches de fournitures Marchés de travaux
: La valeur estimée du marché a attribuer détermine le niveau de publication requis: et de
paragraphe 3.6 services
Lorsque la valeur estimée du marché nécessite une publication locale, I'avis de marché doit
Avec publication étre diffusé dans un périodique publié dans le pays de I'action ou, si cela n'est pas possible, par
locale tout autre moyen approprié disponible Entre Entre
' 150 000 EUR et 300 000 EUR et
Annexe IV, Délai de réception des offres = au moins 21 jours civils & compter de la publication de I'avis de 300 000 EUR 3000000 EUR
paragraphe 3.3 marché.
Lorsque la valeur estimée du marché nécessite une publication internationale, I'avis de marché
Avec publication doit étre diffusé sur un site internet spécialisé ou sur le site internet du pouvoir adjudicateur et
internationale smu!tanement dans un périodique publllre au moins dans le pays de I'action ou, si cela n’est pas 300 000 EUR ou plus 3000 000 EUR ou plus
possible, par tout autre moyen approprié disponible.
Annexe IV,
paragraphe 3.2 Délai de réception des offres = au moins 30 jours civils & compter de la publication de I'avis de
marché.

Passation de marchés
par

procédure négociée

La procédure négociée exige que le pouvoir adjudicateur invite simultanément et par écrit les candidats a négocier les conditions du marché. Le nombre de
candidats & inviter dépend de la valeur estimée du marché et du type de produit recherché (par exemple, les produits pharmaceutiques et les dispositifs
médicaux sont soumis a des régles particulieres). En tout état de cause, le nombre de candidats invités doit étre suffisant pour assurer une concurrence
réelle dans des circonstances données.

Cette procédure s’ouvre par une communication écrite ou une invitation a négocier (contenant les mémes informations qu’un avis de marché), par laquelle
le pouvoir adjudicateur fait part aux candidats de son intention de lancer une procédure de passation de marchés. Une fois que les candidats invités lui ont
adressé un nombre suffisant d’offres répondant aux critéres de sélection, le pouvoir adjudicateur peut alors négocier les conditions du marché avec un ou
plusieurs candidats pour obtenir I'offre économiquement la plus avantageuse.
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Sur la base de trois
offres ou plus

Annexe IV,
paragraphe 3.5, alinéa b)

Lorsque, du fait de la valeur estimée du marché, I'annexe IV exige le recours a la procédure
négociée, le nombre de candidats invités a négocier ne doit pas étre inférieur a trois. S'il est
impossible de trouver un nombre suffisant de candidats répondant aux critéres de sélection,

Marchés de fournitures

et de services Marchés de travaux

) . : . X . L . Entre Entre 60 000 EUR et
une exception peut étre faite, mais en tout état de cause, le nombre de candidats invités doit 60 000 EUR et 300 000 EUR
étre suffisant pour assurer une concurrence réelle. 150 000 EUR

Sur la base de deux
offres ou plus

Recommandé

Lorsque la valeur estimée du marché est inférieure a 60 000 euros, I'annexe IV ne prescrit aucune procédure particuliére, mais quand cette valeur reste
importante (par exemple supérieure a 10 000 euros), il est tout de méme recommandé de recourir a la procédure négociée avec au moins deux candidats
pour tenter d’obtenir I'offre économiquement la plus avantageuse. L'objectif est de maintenir une certaine concurrence, mais, conformément au principe de
proportionnalité, 'examen des critéres d’exclusion peut étre assoupli et la documentation utilisée simplifiée, et il n'est pas nécessaire de recourir a un
comité d'évaluation officiel.

Sur la base d’une
seule offre

Annexe IV,
paragraphe 3.5, alinéa c),
et paragraphes 4.2, 4.6
et4.7

«Procédure négociée sur la base d'une offre unique» — Dans les cas exceptionnels3® énumérés ci-dessous, il est possible d'attribuer des marchés sur la base
de négociations avec un seul candidat:

actions urgentes (annexe IV, paragraphe 4.2);

utilisation d'un contrat-cadre (annexe IV, paragraphe 4.6);

achats auprés d'une CAH (annexe IV, paragraphe 4.7);

marchés d’'une valeur inférieure & 10 000 euros (conformément au principe de proportionnalité, il serait disproportionné de suivre une procédure de passation de
marchés plus lourde);

lorsqu’aucune soumission/offre ou aucune soumission/offre appropriée n'a été présentée en réponse & une procédure ouverte ou négociée (annexe IV,
paragraphe 3.5, alinéa c), point 1);

pour des raisons techniques ou opérationnelles, ou pour des raisons liées a la protection de droits exclusifs (annexe 1V, paragraphe 3.5, alinéa c), point 2);

lors de la répétition de services, travaux ou fournitures liés @ un marché précédent attribué depuis moins d’un an (peuvent étre renouvelés au maximum deux fois
en application de cette régle) (annexe IV, paragraphe 3.5, alinéa c), point 3);

lorsqu'il sagit de fournitures, de travaux et de services supplémentaires non compris dans le marché initial qui ne dépassent pas 50 % de la valeur du marché initial
(annexe IV, paragraphe 3.5, alinéa c), point 4);

lorsqu'il s’agit de marchés immobiliers, aprés prospection du marché local (annexe IV, paragraphe 3.5, alinéa c), point 5);

lorsque les conditions du marché sont particulierement avantageuses (par exemple aupres d'un fournisseur qui cesse ses activités ou des curateurs ou
liquidateurs d’une faillite, d’'un concordat judiciaire, etc.) (annexe 1V, paragraphe 3.5, alinéa c), point 6).

% es raisons de toutes les décisions de passation de marchés doivent étre documentées et, comme ces cas sont considérés comme exceptionnels, ils doivent étre précisément documentés et accompagnés
de preuves des autorisations ou instructions écrites internes a |’ organisation qui accorde une dérogation aux pratiques générales de passation de marchés.
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Sur la base d’une
présélection

Annexe IV,
paragraphe 4.3, alinéa g)

Pour les achats de produits pharmaceutiques ou de dispositifs médicaux, les regles particuliéres du chapitre 4 de I'annexe IV prévoient une exception
automatique aux procédures de passation de marché ordinaires, indépendamment de la valeur du marché a attribuer. Dans ce cas, le pouvoir adjudicateur
doit lancer une procédure négociée en invitant, simultanément et par écrit, les seuls candidats présélectionnés répondant aux normes internationales. Aucun
nombre minimum de candidats ne doit étre invité & négocier, mais dans la mesure du possible, ce nombre doit étre suffisant pour assurer une concurrence
réelle.
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4. REGLESPARTICULIERES

4.1 Champ d’application desreégles particuliéres

Les regles particulieres présentent les procédures spécifiques de passation de marchés dans le cadre
d’ actions urgentes, de contrats-cadres et d achats aupres de CAH, qui peuvent étre appliquées par
tous les pouvoirs adjudicateurs, indépendamment du mécanisme de contrle appliqué, méme
lorsque cela n’est pas prévu dans leurs procédures de passation des marchés. Le présent chapitre
développe, en outre, les dispositions pertinentes qui doivent étre appliquées par le pouvoir
adjudicateur, quel gque soit le mécanisme de contréle applicable, pour I’achat de matériel médical,
de médicaments et de denrées alimentaires. Enfin, ce chapitre explique le concept de I’ utilisation de
stocks préétablis.

4.2 Actions ur gentes

Les actions urgentes répondent a un besoin humanitaire immeédiat et non prévisible, lié a des
catastrophes naturelles ou causées par I’homme. Les actions qui doivent commencer
immeédiatement et pour lesguelles e cas desquelles un retard dans la passation de marchés mettrait
en péril le respect des principes de I’aide humanitaire peuvent également étre considérées comme
urgentes. Le concept d’urgence ne peut étre fondé sur des circonstances imputables au pouvoir
adjudicateur.

Dans le cadre d' actions urgentes, les pouvoirs adjudicateurs peuvent passer commande, quelle que
soit la valeur estimée du marché, sur la base d’ une procédure négociée avec une seule offre (voir le
chapitre 3, plus haut). Méme s cette passation de marchés simplifiée s applique dans les cas
d’ actions urgentes, le respect des principes obligatoires demeure impératif.

Ces actions doivent étre indiquées comme urgentes a |’article 8.3 de la convention. Sinon, les
partenaires soumis au mécanisme de contrfle «A» devront demander une dérogation a la
DG ECHO et ceux qui relevent du mécanisme de contréle «P» devront recourir aux mécanismes de
dérogation appropriés prévus par leurs propres procédures de passation de marchés.

Il peut étre nécessaire de se poser un certain nombre de questions avant de lancer une procédure
négociée sur la base d’ une offre unique dans le cadre d’ actions urgentes:

e Savez-vous quels biens, services et travaux seront nécessaires a la mise en ceuvre de I’ action, et
guand et comment ilsle seront?

¢ Votre organisation possede-t-€lle déja des stocks des fournitures nécessaires?

e Existe-t-il un contrat-cadre que vous pouvez utiliser?

e Envisagez-vous de passer commande auprés d’ une CAH?

S'il résulte de cette réflexion que vous devez lancer une procédure négociée sur la base d une offre

unique, méme s'il s agit d'une procédure relativement simple, il n’en reste pas moins nécessaire de
préter attention aux points énumérés au chapitre 3 des présentes lignes directrices.
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4.3 Exigences spécifiques pour |’ acquisition de produits phar maceutiques et de dispositifs
médicaux

L’ annexe IV met en place certaines procédures visant a assurer la qualité et la sécurité des produits
pharmaceutiques et dispositifs médicaux a usage humain achetés par les pouvoirs adjudicateurs. La
gualité et la sécurité doivent, en effet, étre les principaux objectifs de toute opération d’ achat de ces
produits particuliers.

[l convient de souligner a ce sujet I'importance accordée par la DG ECHO a I’ efficacité de
I’ assurance de la qualité des produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux utilisés ou distribués
par les pouvoirs adjudicateurs pour la mise en cauvre des actions d' aide humanitaire. Toutes les
actions du processus de passation de marchés doivent étre effectuées conformément aux normes de
I’OMS et aux normes d assurance de la qualité des produits pharmaceutiques, qui comprennent
notamment les bonnes pratiques de fabrication (BPF), les bonnes pratiques de distribution (BPD),
les bonnes pratiques de stockage (BPS) et les bonnes pratiques de passation de marchés fondées sur
le systéme modele d’ assurance-qualité de I’ OM S pour les centrales d’ achat.

En 2006, la DG ECHO a commandé une évaluation indépendante des mécanismes d’ assurance de
gualité pour les médicaments et les fournitures médicales dans le cadre de I’ aide humanitaire, qui a
été publiée sous forme de lignes directrices accessibles au public™.

Plus particulierement lors de I’achat de produits comme les médicaments, les partenaires doivent
envisager le recours a des CAH pour I’ apport d' une assistance technique ou la fourniture de stocks
préétablis. Traiter avec une CAH est avantageux non seulement parce que les partenaires peuvent
appliquer la procédure négociée avec une seule offre pour passer commande, mais auss parce que
laCAH alaresponsabilité de veiller alaqualité et al’ authenticité des produits pharmaceutiques.

S'il ne passe pas par une CAH, le partenaire doit S assurer que la présélection du fournisseur (y
compris du site de fabrication, conformément a la norme internationale 1SO 9001:2008) et des
produits pharmaceutiques a été effectuée selon la méthodol ogie et |es criteres exposeés ci-apres.

i) Présélection des produits pharmaceutigues et des dispositifs médicaux

Les partenaires ou les CAH qui achétent des produits pharmaceutiques et des dispositifs médicaux
sont tenus de le faire sur la base d'un programme de préséection. La présélection des
fournisseurs et de leurs produits consiste a sélectionner alafois le fournisseur et les produits avant
méme gu’ils ne soient considérés comme éligibles a des achats dans le cadre d'actions d aide
humanitaire. La présélection a pour but de mettre a la disposition de ceux qui en ont besoin des
médi caments essentiels de qualité.

L’ annexe IV exige que la présélection soit mise en place par I’ Organisation mondiale de la santé
(OMS), un pouvoir réglementaire contraignant, une organisation de I’ONU, une organisation non
gouvernementale, une centrale d’achat humanitaire ou un opérateur commercial spéciaisé qui
répond aux normes et aux criteres de présélection recommandés par I' OMS.

L’OMS a publié une liste des médicaments gqu’ elle a présélectionnés et qui sont utilisés pour le
VIH/sida, le paludisme, la tuberculose et la santé génésique. Ces listes sont déja utilisées par des

31 http://ec.europa.eu/echolfiles/policies/evaluation/drugs_quality guidelines.pdf.
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organismes des Nations unies — notamment I’ONUSIDA et I"UNICEF — pour guider leurs décisions
d'achat. Les pouvoirs adjudicateurs peuvent consulter la lisste OMS des médicaments
présélectionnés al’ adresse suivante: (http://apps.who.int/prequal/).

La liste de I'OMS est actuellement limitée aux produits liés au VIH/sida, au paludisme, a la
tuberculose et a la santé génésique, mais les pouvoirs adjudicateurs peuvent également se référer a
d’ autres systemes de présélection mis en place par dautres organismes susmentionnés qui
répondent aux normes et aux critéres de présé ection recommandés par I’ OM S*.

En outre, I’annexe IV donne des indications supplémentaires au sujet des principes qui doivent
fonder tout systeme de présélection utilisé par un pouvoir adjudicateur pour acheter des produits
pharmaceutiques et dispositifs médicaux:

—utilisation des informations fournies par le pouvoir réglementaire national compétent en
matiere de médicaments;

Certains des produits présélectionnés par I’ OMS ont, par exemple, été gjoutés alaliste sur la base:

- d’évaluations et d’inspections menées par la Food and Drug Administration des Etats-Unis
(FDA). 1l est prévu un échange dinformations pertinentes entre la FDA et I’OMS (pour plus
d’ informations, veuillez consulter le site web http://www.fda.gov/); et

- d'évauations et d'inspections menées par I’Agence européenne des médicaments (EMA)
conformément a |’ article 58 du reglement (CE) n° 726/2004 du Parlement européen et du Conseil,
en vertu duquel a été créé un mécanisme par lequel I'EMA peut rendre un avis scientifique, dans le
cadre de sa coopération avec I'OMS, afin d’ évaluer certains médicaments & usage humain destinés
a étre mis exclusivement sur les marchés hors de I’ Union européenne. (Pour plus d’informations,
veuillez consulter le site web: http://www.emea.europa.eu/.))

— évaluation des données et des informations communiquées par les fabricants, en ce compris la
formulation du produit, les données relatives a la fabrication et aux tests, et les résultats de ceux-
ci;

— compréhension globale des activités de production et de contrdle de qualité des fabricants et des
fournisseurs, et de leur engagement a respecter les principes des bonnes pratiques de fabrication
(BPF);

Les BPF sont des recommandations qui décrivent les aspects de la production susceptibles
d affecter la qualité d’'un produit. De nombreux pays ont une législation qui exige que les
entreprises de produits pharmaceutiques et de dispositifs médicaux suivent des procédures de BPF
et ils ont créé leurs propres directives de BPF, qui sont adaptées a leur législation. La mention des
BPF a I’annexe IV ou dans d’ autres textes ne renvoie pas nécessairement a un seul ensemble de
recommandations de BPF, mais les publications de I'OMS dans ce domaine sont considérées
comme une référence qui fait autorité.

32| 'OM S fonde son programme de présédlection sur une stratégie qui applique des normes unifiées de qualité, de sécurité et d' efficacité
acceptables, évalue globalement la qualité, la sécurité et I efficacité des médicaments, sur la base des informations fournies par les
fabricants et de I’'inspection des sites de fabrication et sites cliniques correspondants, présélectionne des laboratoires de controle de
qualité des produits pharmaceutiques, renforce les capacités du personnel des autorités nationales de réglementation, des laboratoires de
contrdle de qualité et des fabricants ou d’ autres sociétés privées afin de garantir la qualité des médicaments.
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—évaluation de la cohérence dans les processus de production et les activités de contréle de la
qualité par le respect des BPF, conformément aux publications pertinentes de I’'OMS et aux
lignes directrices complémentaires de I’ OMS concernant les BPF;

La version des BPF de I'OMS™® est utilisée par les organismes de réglementation et I'industrie
pharmaceutiques dans plus de cent pays a travers le monde, principaement dans les pays en
développement. Les BPF de I’Union européenne® (BPF UE), comme celles de la FDA aux
Etats-Unis, sont plus exigeantes que les BPF de I'OMS. Des BPF similaires sont utilisées dans
d autres pays, comme |’ Australie, le Canada, le Japon, Singapour €etc., ou les exigences en matiere
de BPF sont tres élaborées/sophistiquées. Au Royaume-Uni, le «Medicines Act» de 1968 (loi sur
les médicaments)® couvre la plupart des aspects des BPF.

Depuis la publication, en 1999, de BPF pour les principes actifs pharmaceutiques par la Conférence
internationale sur I"harmonisation® (ICH), les BPF s appliquent désormais dans les pays et
groupements commerciaux signataires de I’!CH (Union européenne, Japon et Etats-Unis), ainsi que
dans d'autres pays (par exemple I’Australie, le Canada, Singapour), qui adaptent les lignes
directricesde |’ |CH alafabrication et aux essais de matiéres premiéres actives.

Toutes les recommandations en matiere de BPF suivent quelques principes de base.

e Les processus de fabrication sont clairement définis et contrélés. Tous les processus-clés
sont validés pour garantir la cohérence et la conformité avec le cahier des charges.

e Les processus de fabrication sont contrélés et toute modification du processus est évaluée.
Les modifications qui ont des consequences sur la qualité du médicament sont validées, le
cas échéant.

e Lesinstructions et les procédures sont rédigées dans un langage clair et sans ambiguité.

o Lesopérateurs sont formeés pour exécuter et documenter des procédures.

e Des documents sont établis, manuellement ou al’ aide d’ appareils, au cours de la fabrication
pour prouver gque toutes les mesures exigées par les procédures et les instructions définies
ont bien été prises et que la quantité et la qualité du médicament correspondent a ce qui était
prévu. Les écarts sont étudiés et documentés.

e Les dossiers de fabrication (distribution comprise), qui permettent de retracer | historique
complet d’un lot, sont conservés sous une forme compréhensible et accessible.

o Ladistribution des médicaments réduit les risques relatifs aleur qualité.

« Il existe un systeme permettant de retirer de la vente ou de la distribution chague lot de
médicaments.

e Les plaintes relatives aux médicaments commercialisés sont examinées, les causes des
défauts de qualité sont étudiées et des mesures appropriées sont prises concernant les
médi caments défectueux, notamment pour prévenir toute récidive.

Les recommandations en matiére de BPF ne sont pas des instructions normatives sur la facon de
fabriquer les produits. Il s'agit d’une série de principes généraux a respecter lors de la fabrication.
Lorsgu’ une entreprise met en place son programme de qualité et ses processus de fabrication, il
peut exister bien des manieres de satisfaire aux exigences des BPF. Il est de |a responsabilité de
I’ entreprise de définir le processus de qualité le plus efficace et |e plus efficient.

3 Letexteintégral est disponible &’ adresse http://whglibdoc.who.int/trsWHO_TRS_908.pdf.

3 Voir http://ec.europa.eu/enterprise/pharmaceuticals/eudralex/vol4_en.htm.

% Communément appelé «The Orange Guide» («Le guide orange») en raison de la couleur de sa couverture, son titre officiel est «The
Rules and Guidance for Pharmaceuticall Manufacturers and Distributors» («Reégles et directives a destination des fabricants et des
distributeurs de produits pharmaceutiques»).

% Voir http://www.fda.gov/I nternati onal Programs/Harmoni zati onl niti ati ves/ucm114571.htm.
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- disponibilité de systémes de qualité et de procédures actionnelles standard adéquats;
- échantillonnage et test aléatoires des produits pharmaceutiques fournis;
- mécanismes d’ achat adéquats (voir le systeme modéle d’ assurance-qualité del’OMS);

Le site web de I’OMS donne des indications détaillées sur ses normes et fournit le texte sur le
systéme modele d’ assurance-qualité de I’OMS pour les centrales d' achat (Model Quality Assurance
System, <M QAS»). Le MQAS de I’ OMS est destiné a aider les centrales d’ achat a mettre en place
des systémes d’ assurance de la qualité leur permettant d’ acheter des produits pharmaceutiques sUrs,
efficaces et de qualité. Le document est centré sur les principales activités liées a la passation de
marchés, telles que la présélection des produits et des fabricants/fournisseurs, les achats, le stockage
et la distribution des produits. L’ objectif a long terme du MQAS est la conception et la mise en
ocavre d'un systeme uniforme et harmonisé qui garantisse |’achat de produits pharmaceutiques
d’ une qualité bien définie pour les fournir ensuite aux patients:
(http://apps.who.int/prequal/info_applicants/procagencies/prequal_procagencies.htm).

Le MQAS de I’OMS recommande que les centrales d'achat impliquées dans I'une de ces
activités-clés développent leurs propres systemes internes d’ assurance de la qualité en se fondant
sur le MQAS, notamment sur les éléments décrits et les détails techniques spécifiés. |l importe de
veiller a ce que le systeme soit adapté pour correspondre aux activités de chague centrale d achat
particuliere. Le systéme doit couvrir tous les aspects des activités de la centrale d’ achat et étre assez
globa pour inclure les activités connexes susceptibles d'influer sur la qualité des produits
pharmaceutiques. L’ objectif a long terme du MQAS est la conception et la mise en cauvre d’'un
systéme uniforme et harmonisé qui garantisse I’achat de produits pharmaceutiques d’une qualité
bien définie pour les fournir ensuite aux patients. Les recommandations de I’OMS sont congues
pour les achats de produits pharmaceutiques, mais peuvent aussi, le cas échéant, étre applicables a
I’ achat de trousses de diagnostic ou de dispositifs médicaux.

- bonnes pratiques de stockage (BPS);

L’OMS a rédigé un document intitulé Guide to Good Storage Practices for Pharmaceuticals®
(«Guide des bonnes pratiques de stockage pour les produits pharmaceutiques»), élaboré en étroite
collaboration avec la Fédération internationale pharmaceutique (FIP), qui remplacera donc
probablement les recommandations déja anciennes de la FIP sur les bonnes pratiques de stockage
(Guideline on Good Storage Practices), datant de 1980.

Le nouveau document de I’OMS sur le stockage conforme aux BPF est un complément a la
réglementation en vigueur de I’OMS sur les BPF. Ces nouvelles Good Storage Practices («Bonnes
pratiques de stockage») sont valables non seulement pour les fabricants de médicaments, mais aussi
pour les importateurs, les fournisseurs et |es grossistes de produits pharmaceutiques. Les principaux
themes abordés sont le personnel, les locaux et installations, les exigences en matiere de stockage,
le retour de marchandises, I’ expédition et le transport ainsi que le rappel des produits.

Voici quelques exemples d’ exigences en matiére de BPS:
e des précautions doivent étre prises pour empécher des personnes non autorisées de pénétrer
dans les zones de stockage;
e les substances et produits pharmaceutiques ne doivent pas étre stockés a méme le sol;

37 http://whalibdoc.who.int/trWHO _TRS 908.pdf#page=46.
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e des programmes écrits doivent exister pour de nombreuses procédures de travall
(assainissement, lutte antiparasitaire, mesures en cas de déversement, procédures de
nettoyage de la zone d’ échantillonnage, traitement des marchandises en retour, etc.);

e les systemes informatisés utilisés pour la gestion du stockage (notamment pour la mise en
guarantaine et le stockage des matiéres rejetées) doivent étre validés;

e leprincipe traditionnel «premier entré — premier sorti» (FIFO) est désormais remplacé par le
principe plus précis de «premier échu/premier sorti» (FEFO);

e en plus des exigences habituelles des BPF concernant la surveillance des conditions de
stockage (enregistrement de la température avec du matériel calibré), la cartographie des
températures doit révéler I’ uniformité de la température;

e les marchandises en retour ne peuvent étre remises au stock commercialisable qu’ une fois
gue leur qualité a été réévaluée. Lorsque des produits pharmaceutiques sont retournés par
des patients, ces produits ne doivent en aucun cas étre remis au stock commercialisable;

e quant au transport, |'utilisation de glace carbonique dans la chaine du froid est
particulierement discutée (risque d’endommager les matiéres par congélation accidentelle)
et la surveillance des conditions de transport a |I'aide de dispositifs d’ enregistrement
appropriés est recommandée.

- bonnes pratiques de distribution (BPD);

Les bonnes pratiques de distribution sont des recommandations pour la bonne distribution des
meédicaments a usage humain. Elles constituent un systéme de garantie de qualité consistant en
exigences relatives al’ achat, ala réception, au stockage et a |’ exportation de médicaments destinés
a la consommation humaine. Les BPD réglementent la répartition et la circulation des produits
pharmaceutiques, depuis les locaux du fabricant de médicaments ou depuis un autre point central
jusqu’a I’ utilisateur final de médicaments ou jusgu’a un point intermédiaire, par des modes de
transport différents, via des lieux de stockage et/ou des établissements de santé différents.

En Asie, des services de conseil et d audit en matiére de BPD sont fournis par des entreprises
comme PSC et SGS. En Europe, les BPD se fondent sur la directive 92/25/CEE du Conseil
concernant la distribution en gros des médicaments a usage humain. Des lignes directrices de
I’Union européenne concernant les bonnes pratiques de distribution® existent et sont largement
consultées. Aux FEtatsUnis, les BPD se fondent sur le Code of Federal
Regulations 21 CFR 210/211 et sur lanorme USP 1079.

— vérification des plaintes des clients et suivi destiné a remédier aux manquements,
— traitement adéquat des plaintes et des rappels;

— controdle permanent et requalification.

38 http://ec.europa.eu/enterprise/pharmaceuti cal s/pharmacos/docs/doc2001/may/gdpguidelinesl. pdf.
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ii) Critéres de sélection spécifigues aux produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux

L’ annexe |V définit des criteres de sélection spécifiques aux produits pharmaceutiques et dispositifs
médicaux, qui, S'il y alieu, doivent étre fournis ou indiqués a tous les candidats présé ectionnés
invités a négocier, conformément au principe de transparence et de libre concurrence.

- Les produits pharmaceutiques et les dispositifs médicaux sont des produits spécialisés pour
lesquels certaines normes doivent étre respectées tout au long de la chaine d’ approvisionnement.
Les pouvoirs adjudicateurs doivent étre conscients du risque que des produits de contrefagon
s immiscent dans la chaine d’ approvisionnement légale. La vigilance est donc requise a chaque
étape de la chaine d’ approvisionnement et de distribution pour assurer la réduction du risque de
produits contrefaits.

- Les produits pharmaceutiques et les dispositifs médicaux achetés par un partenaire ou une CAH
doivent respecter les brevets et la réglementation pharmaceutique nationale dans les différents
pays. Cela signifie que le pouvoir adjudicateur est responsable du respect des brevets et de la
réglementation en vigueur sur les médicaments dans les pays concernés, ¢’ est-a-dire les pays depuis
et vers lesquels les produits sont transportés ou stockés. Si les produits sont achetés dans le but
spécifique d'une distribution vers un marché connu, la diligence requise veut que le pouvoir
adjudicateur s assure, dans la mesure du possible, que les produits sont licites dans leur pays de
destination. Dans certaines situations difficiles, il est parfois impossible de vérifier les normes
réglementaires du pays de destination. Néanmoins, le bon sens et la sensibilité aux valeurs
culturelles et traditionnelles de la population locale doivent prévaloir en méme temps que I’ intérét
supérieur des patients bénéficiaires.

- Les produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux achetés par un partenaire ou une CAH
doivent respecter les normes et critéres internationaux pour les produits pharmaceutiques et les
dispositifs médicaux. A cet égard, les références a des normes EN ou 1SO sont toujours une bonne
indication de qualité. Les critéres de sélection donnent la priorité aux contractants qui satisfont a au
moins une des certifications suivantes ou a leurs équivalents. EN46001/ EN46002, 15013485/
1SO13488, 1S09001/1SO9002, 1SO9001/2000, Japan QS Standard for medical devices 1128,
United States QS (21 CFR part 820).

En outre, les dispositifs médicaux doivent satisfaire aux exigences essentielles telles que définies
par le Groupe de travail sur I’harmonisation mondiale (GTHM), étre produits conformément aux
normes 1SO et/ou a d’ autres normes équivalentes, reconnues par le GTHM, et ére mis sur le
marché avec I’agrément d’au moins un des pouvoirs réglementaires suivants. MPALS License
(Australie), Device License (Canada), marque CE (UE), Device License (Japon) et 510 k Device
Letter (Etats-Unis).

Les références de I’ annexe IV aux normes internationales ne sont ni exhaustives, ni définitives. Les
pouvoirs adjudicateurs prennent comme référence toute norme internationalement reconnue qui
peut étre fixée en lamatiere, ainsi que les mises ajour et les révisions des normes susmentionnées.

- Les partenaires ou les CAH qui achétent des produits pharmaceutiques et des dispositifs médicaux
sont tenus de le faire sur la base d’ une comparaison des prix appropriée. L’annexe IV exige que,
lors de I’achat de produits pharmaceutiques, le pouvoir adjudicateur consulte I’indicateur de prix
internationaux des médicaments™. Lors de la comparaison des colits des produits pharmaceutiques,

39 http://erc.msh.org/dmpguide/index.cfm?search_cat=yes& display=yes& modul e=dmp.
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il convient de prendre en considération le colt de la totalité du traitement, et non le seul co(t
unitaire. Le choix pouvant également étre influencé par d'autres facteurs, tels que les frais de
transport, les conditions de stockage et la durée de conservation en stock, il y alieu de tenir compte
du codt total.

L’indicateur de prix internationaux des médicaments est régulierement mis a jour et offre une liste
des prix pratiqués par les fournisseurs de produits pharmaceutiques et les centrales d' achat, établie
sur la base de leurs catalogues ou tarifs en vigueur. Il constitue un outil essentiel permettant aux
pouvoirs adjudicateurs de comparer les prix. Ce guide vise a rendre plus accessible |’ information
sur les prix pour favoriser les achats de médicaments de qualité garantie au plus bas prix possible.

Malgreé I’ obligation des pouvoirs adjudicateurs d’ effectuer une recherche suffisante sur les prix, il
faut toujours garder al’ esprit que le premier objectif de I’achat de produits pharmaceutiques et de
dispositifs médicaux est de garantir des produits de grande qualité qui soient authentiques, efficaces
et slrs pour les patients. Pour que les produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux soient
accessibles au plus grand nombre de bénéficiaires possible, leurs prix ne sauraient bien entendu étre
prohibitifs, mais|’annexe IV indique clairement que la recherche du prix le plus bas ne doit pas étre
le principal objectif de |’ achat de ces produits.

iii) Procédures de passation de marchés pour les produits pharmaceutiques et dispositifs
médi caux

L’ annexe IV dispose que les produits pharmaceutiques et dispositifs médicaux achetés par un
partenaire ou une CAH doivent étre acquis a la suite d’ une procédure négociée sur la base d’ une
présélection des candidats potentiels. Concretement, cela signifie qu’il n'est pas nécessaire de
lancer une procédure ouverte pour acheter des médicaments, mais que, par dérogation au
paragraphe 3.6 et indépendamment de la valeur du marché a attribuer, le pouvoir adjudicateur lance
une procédure négociée en invitant, simultanément et par écrit, les seuls candidats présél ectionnés.
(voir le paragraphe 3.3.).

Choix des candidats présél ectionnés

Avant d’ entamer cette procédure de passation de marchés, le pouvoir adjudicateur doit déa étre en
mesure de s assurer que les produits gu’il souhaite se procurer sont présélectionnés dans le cadre
d'un programme approuvé par I’'OMS ou équivalent. Tout candidat potentiel doit fournir des
produits présélectionnés et répondre également aux normes de I’OMS en matiere de production, de
stockage et de distribution. Par conségquent, avant méme de lancer une procédure négociée sur la
base d’ une présélection, le pouvoir adjudicateur doit avoir établi d’une facon ou d’une autre une
liste de fournisseurs potentiels qui répondent aux normes fixées, telles qu’ indiquées ci-dessus.

En termes pratiques, la création d’ une liste de fournisseurs présél ectionnés nécessite que le pouvoir
adjudicateur étudie le marché en consultant le site web de I’'OMS et dautres organismes
internationaux et, le cas échéant, en se concertant et en coopérant avec d autres acteurs
humanitaires qui achetent des produits similaires. Une fois que les fournisseurs potentiels ont été
évalués, ceux qui satisfont aux critéres spécifiés sont présélectionnés et inscrits sur une liste. La
validité de la liste doit étre réexaminée périodiquement. Chaque fois qu'un marché doit étre
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attribué, le pouvoir adjudicateur invite certains ou |I’ensemble des candidats de la liste & présenter
une offre de négociation.

La création d'une liste de candidats présélectionnés ne constitue donc pas en elleeméme une
procédure de passation de marchés: celle-ci alieu a un stade ultérieur, lorsgu’ un marché précis est
sur le point d'étre attribué. La procédure n’en doit pas moins étre préparée et menée a bien
conformément aux principes obligatoires applicables a la passation de marchés en généra
(transparence, proportionnalité, égalité de traitement et non-discrimination).

Le pouvoir adjudicateur peut par exemple mentionner, sur son site web et/ou d’'autres canaux
appropriés, qu'il tient une liste de candidats préséectionnés, décrire de facon générale les
caractéristiques des types de produits et préciser les critéres qui seront utilisés pour la sélection des
candidats, éventuellement par une référence aux régles particuliéres de I’annexe IV. A ce stade, il
N’ est pas nécessaire d’ évoquer les criteres d’ attribution.

Quicongue est intéressé par la fourniture de biens au pouvoir adjudicateur doit avoir la possibilité
de démontrer qu’il remplit les critéres de présélection établis, de fagon a pouvoir étre inscrit sur la
liste. Les candidatures déposées sont évaluees et seuls les candidats retenus font partie de la liste
des candidats potentiels qui recevront peut-étre une invitation a négocier. En méme temps, les
autres candidats doivent étre informés gu’ils n’ ont pas été sélectionnés.

Invitation des candidats présél ectionnés & négocier

Dans la mesure du possible, le nombre de candidats invités doit étre suffisant pour assurer une
concurrence réelle. Lorsqu’ on évalue dans quelle mesure la concurrence peut étre ouverte, la
situation du marché de chague produit, la nature des médicaments et des équipements médicaux, de
méme que les dates critiques de livraison peuvent déterminer le nombre de candidats sollicités. Les
choix sont restreints par les caractéristiques des médicaments et des éguipements médicaux dans la
mesure ou il s'agit, dans certains cas, de produits a source unique ou limitée. D’ autres produits
pharmaceutiques peuvent étre multi-sources, mais le choix peut étre effectivement restreint a des
sources limitées dans de nombreux contextes.

En ce qui concerne la procédure, les mesures a prendre sont similaires a celles d’ une procédure
négociée classique (voir le chapitre 3, plus haut), ala différence que I’ étape de la présélection vient
S'y gjouter. En tout état de cause, les principes obligatoires qui régissent la passation de marchés
doivent étre respectés afin de garantir la transparence et I’ égalité de traitement des candidats.
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Tableau 8 — Récapitulatif de la procédure négociée sur la base d’une présélection

Etape de la Bréve description, obligations, restrictions ou Exigences de temps et de
procédure remarques délais
Présélection  des | Le pouvoir adjudicateur doit soit disposer d’'une liste de | La liste doit étre tenue a jour et
candidats candidats présélectionnés potentiels, soit en élaborer | révisée périodiquement.
une.
Envoi de [I/des | Le pouvoir adjudicateur invite simultanément et par | Dix jours ouvrables semblent
invitation(s) a | écrit (y compris par courrier électronique ou par | généralement constituer un délai
négocier télécopie) les candidats présélectionnés choisis. (Au | suffisant pour recevoir les offres
moins trois candidats présélectionnés doivent étre | des candidats présélectionnés
invités & négocier, a condition qu'un nombre suffisant | invités.
de candidats réponde aux criteres de présélection. S'il
n’existe qu'un seul candidat présélectionné a fournir les
produits nécessaires, lui seul doit étre invité a
négocier.)
Clarifications, Les réponses aux questions doivent étre, dés que Les demandes de
réponses aux possible, mises a la disposition de tous les candidats, renseignements regues moins de
questions sans divulguer l'identité des auteurs des questions. cing jours avant la date limite de

soumission peuvent étre
légitimement rejetées.

Réception des

Un mécanisme d’enregistrement des dates et heures

En régle générale, au plus t6t

offres exactes de réception doit étre mis en place. dix jours ouvrables aprés I'envoi
de l'invitation & négocier.

Evaluation de | Les critéres d’exclusion sont vérifiés pour s’assurer que | En régle générale, au plus tot
I'éligibilité et des | le candidat n'est pas exclu pour cause d'inéligibilité ou | dix jours ouvrables aprés I'envoi
critéres de | de conflits d'intéréts, etc. de l'invitation & négocier.
sélection
Correction des Il peut étre demandé aux candidats d’apporter des
offres clarifications ou des erreurs matérielles dans leurs

offres, mais ces dernieres ne peuvent pas étre

modifiées en substance.
Etape de la Le pouvoir adjudicateur négocie les modalités du
négociation marché avec les candidats présélectionnés de son

choix pour obtenir les meilleures conditions et le

meilleur prix possibles.
Décision Une fois le processus de négociation achevé, la
d’attribution décision finale désignant le candidat retenu est prise.
Avis d'attribution Un avis d’attribution doit étre envoyé a I'ensemble des

candidats pour les informer de l'issue des négociations.

Signature du

Les marchés sont signés sur la base des clauses et

Apres l'avis d’attribution, un

marché conditions négociées avec le candidat retenu. certain temps doit étre consacré
aux réclamations des candidats
non retenus.

Classement Tous les documents relatifs & la procédure doivent étre | A conserver pendant cing ans.

approprié des soigneusement conservés au dossier aux fins

documents d'éventuels audits, vérifications ou contrbles sur place.

4.4 Régles et procédures de passation des marchés en matiére d aide alimentaire

L’ annexe IV prend en compte a lafois le type de denrées alimentaires a acheter et lavaleur globale
du marché a passer afin de définir des procédures appropriées et proportionnées pour |I’achat de

58



nourriture. Le présent paragraphe des lignes directrices suit le méme principe et |’ applicabilité des
procédures qui y sont définies est déterminée par lavaleur du marché et par son objet.

Les seuls marchés relevant de ces regles particulieres sont ceux qui ont pour objet I’achat de
denrées alimentaires destinées a la consommation humaine (aliments frais et secs), y compris
I’achat de produits spécialisés comme les aliments «enrichis», «a haute teneur énergétique» ou
«complémentaires» (par exemple les mélanges de mai's, de blé ou de soja préts a la consommation,
les biscuits a haute teneur énergétique ou les barres nutritionnelles) utilisés pour prévenir ou éviter
lamalnutrition®.

Toutefois, I'achat d «aiments thérapeutiques», congus dans un but thérapeutique spécifique,
genéralement nutritionnel, doit étre considéré comme un achat de médicaments relevant des regles
particulieres d’ acquisition du paragraphe 4.3 ci-dessus. Font partie de cette catégorie de produits les
formules de lait comme les préparations laitieres thérapeutiques F-100 et F-75, congues pour traiter
la malnutrition sévére. Comme autres exemples d’ aliments thérapeutiques, on peut citer des pates
comme Plumpy’nut (une péte énergétique hyperprotéinée a base d arachide présentée dans un
emballage en aluminium), classée par I' OM S comme aliment thérapeutique prét al’emploi (ATPE),
et le BP-100 (une barre énergétique enrichie a base de blé et d’ avoine).

L es achats de produits de base comme les produits de mai's, de blé ou de soja (vendus séparément et
non mélangés) destinés a la consommation humaine doivent étre effectués conformément aux
regles particuliéres applicables a I’ acquisition de denrées alimentaires et non a celles s appliquant
aux produits pharmaceutiques.

L es achats de produits de base comme les produits de mais, de blé, etc. destinés al’ usage agricole
(semences) ou a la consommation animale doivent étre effectués conformément aux régles
générales applicables et non aux régles particulieres concernant les produits alimentaires ou
pharmaceuti ques.

La procédure suivie par les pouvoirs adjudicateurs pour attribuer des marchés d’un montant
de 150 000 euros ou plus doit étre en conformité avec les présentes lignes directrices et intégrer
dans les documents d’ appel d’ offres les exigences définies dans ce document. Pour les marchés de
moindre valeur, les pouvoirs adjudicateurs peuvent toujours décider de suivre, parmi les présentes
instructions, celles qui sont pertinentes pour la procédure gu’ils ont I’ intention de lancer, en tenant
ddment compte de la proportionnalité de I’ effort administratif nécessaire et des risques potentiels de
toutes sortes.

Le paragraphe4.4, adinéac), de I'annexelV prévoit une plus grande souplesse pour |'achat
d aiments frais, en ce qui concerne la détermination du seuil approprié qui doit étre utilisé par les
partenaires soumis a un mécanisme de contréle «A» en vue d’ une passation de marchés. A titre
exceptionnel, pour les aiments frais, ce paragraphe dispose que, lorsque I’ objet du marché est la
fourniture d’aiments frais et que le marché est fractionné en plusieurs lots selon la disponibilité
saisonniére des produits, tous les lots sont considérés individuellement, et non conjointement, pour
établir le seuil applicable. Cette regle repose sur I'idée que les aliments frais sont normalement
achetés |localement en passant un certain nombre de marchés de valeur faible a moyenne avec divers
fournisseurs, compte tenu de la disponibilité saisonniére des produits.

Le fractionnement de I’ achat d aliments frais en un certain nombre de lots et en différents marchés
passés avec plusieurs fournisseurs locaux peut éargir le choix et la variété des produits, limiter les

“O pour trouver des exemples de ces produits alimentaires, veuillez consulter la page http:/fr.wfp.org/photos/gallery/les-produits-
nutritionnels-utilis%C3%A 9s-par-le-pam.
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risques d'inflation des prix, réduire les colts globaux (codts de transport réduits) et injecter des
liquidités dans I’ économie locale, ce qui favorise la reprise économique. D’ autres types de denrées
alimentaires, comme les rations alimentaires a base d'aliments secs préparés/précuits et les
conserves sont plus adaptés aux procédures de passation des marchés qui ont pour but d’ attribuer un
marché de valeur moyenne & élevée™ & un seul fournisseur. Ces marchés peuvent inclure également
le transport international, |’ assurance et le stockage. Si le pouvoir adjudicateur fractionne en lots un
marché portant sur ce type de denrées alimentaires, les régles habituelles de calcul du seuil
applicable énoncées au paragraphe 3.4 s appliquent, ce qui signifie que lavaleur agrégée de tous les
lots doit étre prise en considération pour I’ évaluation globale du seuil applicable.

i) Critéres de sélection spécifigues aux produits alimentaires

Il peut étre nécessaire de définir, pour les denrées alimentaires, des critéres de sélection particuliers
qui, sil y a lieu, doivent étre fournis ou indiqués a I’avance a tous les soumissionnaires ou
candidats, conformément aux principes de transparence et de libre concurrence.

Lors de la rédaction du cahier des charges, les pouvoirs adjudicateurs doivent veiller a ce que les
normes de qualité prévues par la législation nationale du pays ou I’ action est mise en cauvre soient
respectées. En |’ absence de légidation locale, les normes internationalement reconnues, telles que
le Codex Alimentarius (voir glossaire), peuvent étre prises comme références, dans la mesure du
possible.

Les denrées alimentaires distribuées dans le cadre d’actions humanitaires doivent, par ailleurs,
correspondre, autant que possible, aux habitudes nutritionnelles de la popul ation bénéficiaire.

Afin d’ assurer un niveau élevé de sécurité juridique aux parties (pouvoir adjudicateur et fournisseur
retenu), les procédures de passation visant |’ attribution de marchés d’ une valeur de 150 000 euros
ou plus doivent comprendre, outre les informations habituelles et les détails techniques nécessaires,
les précisions suivantes:

e lepoidsnet deslots,

e |e montant proposé par tonne métrique de produit net au lieu de livraison indiqué auquel le
soumissionnaire sengage a effectuer la fourniture dans les conditions fixées dans la
documentation d’ appel d offres;

¢ |a quantité nette de produits proposée lorsque I’ appel d’ offres porte, pour un montant monétaire
déterminé, sur I’ attribution de la fourniture d’ une quantité maximale d’ un produit donné;

e |e cas échéant, les frais de transport entre le lieu de chargement et le lieu de livraison pour le
stade de livraison specifié;

e |adate ultime ou le calendrier indicatif de livraison. La documentation d' appel d offres peut, le
cas échéant, fixer une date avant laguelle toute livraison sera considérée comme prématurée;

e |e cas échéant, les conditions de livraison contractuelles Incoterms appliquées au marché de
fournitures et la version applicable des Incoterms,

e e cas échéant, les procédures découlant de I’ intervention d’ une agence de contréle.

“! Egale ou supérieure 2 150 000 euros.
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Les pouvoirs adjudicateurs peuvent souhaiter inclure une référence a ces exigences également pour
les marchés de moins de 150 000 euros passés par le biais de procédures négociées. Les
fournisseurs remplissent leurs obligations conformément au contrat et a la documentation d’ appel
d offres, ainsi que les conditions découlant des Incoterms, le cas échéant, et de leur soumission ou
de leur offre.

ii) Agences de contrble

Lorsque la mise en oawvre dune action non urgente nécessite dattribuer des marchés
d’ approvisionnement en denrées alimentaires d’ une valeur supérieure a 300 000 euros, I'alinéae)
du paragraphe 4.4 de I'annexelV prévoit que le pouvoir adjudicateur engage une agence de
controle.

L’ agence de contrdle est chargée de vérifier et de certifier laqualité, laquantité, les emballages et le
marquage des produits a livrer a I’occasion de chaque fourniture et de délivrer le certificat de
conformité.

Sur le fondement d’'une demande diment justifiée du partenaire, la Commission peut suspendre
I’ obligation d’engager une agence de contréle, par exemple pour les marchés d’ approvisionnement
en aliments frais ou dans les situations urgentes, lorsque la désignation d’ une agence de controle
compromettrait le déroulement des opérations. Les conditions spécifiques de la convention signée
avec la Commission prévoient une clause de dérogation a cet égard (article 8.2 de la convention).

Les pouvoirs adjudicateurs sélectionnent des agences de contrdle et leur attribuent des marchés
conformément aux régles applicables a la passation de marchés de services. L’ attribution du marché
de services doit avoir lieu avant celle du marché d’ approvisionnement en denrées alimentaires.
Lorsque le pouvoir adjudicateur engage réguliérement des agences de contrdle, il est recommandé
de conclure un contrat-cadre de services plutét que de lancer des procédures de passation de
marchés ad hoc a chagque fois. Dés que le marché d approvisionnement en denrées alimentaires a
été attribué, le pouvoir adjudicateur informe par écrit le fournisseur du choix de I’agence de
contréle. Une agence de contrdle ne peut en aucun cas participer, de quelque maniére que ce soit, a
la sélection des fournisseurs dans la procédure de passation de marchés qu'elle va contréler.
Lorsque le partenaire envisage de passer par une CAH pour acheter des denrées alimentaires, celle-
ci alaresponsabilité d’ assurer la qualité requise, et ce en respectant les procédures appropries.

Le contrat passé entre le pouvoir adjudicateur et |’agence de contrble garantit que cette derniére
S engage &

e préserver une indépendance totale, n’accepter aucune instruction de toute partie autre que le
pouvoir adjudicateur ou ses représentants, et en particulier a ne pas accepter d'instructions du
fournisseur, du destinataire ou de I’'un quelconque de ses représentants, des représentants du
donateur ou d’ autres intermédiaires impliqués dans les opérations en question;

e prévenir tout conflit d'intéréts entre les activités qu’elle met en cauvre dans le cadre du contrat
conclu avec le pouvoir adjudicateur et toute autre activité exercée avec une partie impliquée dans
les opérations en question;

e effectuer ses controles en se fondant sur les termes de références fixés. Ceux-ci doivent étre
conformes aux normes international es du contrdle suivantes:

- un contrdle provisoire de la qualité est effectué avant le chargement et un contrdle de la
guantité est effectué au chargement. Au terme du contrdle provisoire, |’ agence de contréle
délivre au fournisseur un certificat de conformité provisoire, le cas échéant assorti de
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réserves. Le transport au départ du lieu de chargement ne peut s effectuer que s le certificat
de contrdle provisoire a été délivré,;

- un contrdle définitif est effectué apres déchargement au lieu de livraison indiqué dans le
contrat. Au terme du contréle définitif effectué sur le lieu contractuel de livraison, I’ agence
de contrdle délivre au fournisseur un certificat définitif de conformité précisant notamment
la date de réalisation de la fourniture ainsi que la quantité nette fournie, le cas échéant assorti
de réserves.

- Les représentants du fournisseur sont invités par I’agence de contréle a assister aux
opérations de contrble, notamment a |I’opération de prélévement d’échantillons destinés
aux analyses. Le prélevement des échantillons est effectué conformément aux usages
professionnels. Lors du prélevement d échantillons, |I'agence de contréle préléeve deux
échantillons supplémentaires qu'’ elle conserve scellés ala disposition du pouvoir adjudicateur
en vue de permettre un éventuel contrdle supplémentaire, ainsi qu’en cas de contestations
soulevées par le fournisseur. Le colt des échantillons préleveés est ala charge du fournisseur.
Le fournisseur supporte toutes les conséquences financiéres consécutives aux carences
gualitatives des produits ou a une mise a disposition tardive des produits pour les soumettre
au controle.

Le codt des controles décrits ci-dessus est facturé au pouvoir adjudicateur, qui en regle le montant.
I1s constituent des colts directs éligibles de |’ action.

Le destinataire des produits signe la lettre de transport pour réception des produits sur le lieu
contractuel de livraison et consigne ses remarques concernant |’ état physique des produits et de
I’emballage a I’issue d’ un contrdle visuel. Le pouvoir adjudicateur ou son représentant délivre au
fournisseur un certificat de prise en charge sans délai aprés que les produits ont été livrés sur le lieu
contractuel de livraison et que le fournisseur a remis au pouvoir adjudicateur I’ original du certificat
definitif de conformité ainsi qu'une facture commerciale pro forma établissant la valeur des
produits et la cession au pouvoir adjudicateur.

Lorsque I’agence de contrdle délivre une notification de réserve motivée au terme du contréle
définitif effectué sur le lieu contractuel de livraison, elle en avertit par écrit, le plus vite possible, le
fournisseur et le pouvoir adjudicateur. Le fournisseur peut contester les résultats aupres de I’ agence
et du pouvoir adjudicateur dans les cing jours ouvrables de I’ envoi de la notification précitée.

En cas de contestation par le fournisseur ou le pouvoir adjudicateur des résultats d un controle,
I’ agence de contrdle fait procéder & un réexamen portant, selon la nature de la contestation, sur un
deuxieme prélevement d’ échantillon, une deuxiéme analyse et/ou un deuxiéme contréle du poids ou
du conditionnement. Ce deuxiéme examen est effectué par une agence ou un laboratoire désigne de
commun accord par le fournisseur, le pouvoir adjudicateur et I’agence de contrdle. Le contrat doit
prévoir que les frais relatifs a cette contre-expertise sont ala charge de |la partie perdante.

Si, au terme des contréles ou de la contre-expertise, le certificat final de conformité n’est pas
délivré, le fournisseur al’ obligation de remplacer les produits. Les frais relatifs au remplacement et
aux contrdles annexes sont a la charge du fournisseur.

Obligations liées au recours a une agence de controle

e Lorsgue le pouvoir adjudicateur engage les services d une agence de contrdle, |’ avis de marché
ou I'invitation a négocier doit également préciser les obligations (par exemple le droit d’ acces)
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qui incombent au fournisseur du fait du recours a I’ agence de contrdle, pour permettre a cette
derniére de s acquitter de samission.

e Les tolérances acceptées en ce qui concerne le poids et/ou la quantité fournis sur le lieu
contractuel de livraison doivent étre précisées dans le contrat.

e Lestermes du contrat avec le fournisseur déterminent la procédure de calcul des réductions a
appliquer en cas d écart de qualité ains que les réductions a appliquer en cas de livraison
dépassant le délai ou la date contractuelle de livraison.

4.5 Stocks préétablis

Le paragraphe 4.5 de I’annexe |V prévoit que le pouvoir adjudicateur ou ses partenaires de mise en
oauvre peuvent encourir des dépenses avant la date de soumission de la proposition d action a la
DG ECHO lorsque celles-ci sont relatives a la constitution de stocks de marchandises et
d’ éguipements a utiliser dans le cadre de I’ action pour laguelle une contribution financiére de la
DG ECHO est accordée. Ces dépenses constituent des colts éigibles pour autant que les régles de
passation de marchés du pouvoir adjudicateur aient été correctement appliquees, et en respectant les
principes obligatoires énoncés au chapitre 2 de I’ annexe V.

Le libellé de I'annexelV signifie que seuls les produits achetés avant la soumission de la
proposition d’ action peuvent prétendre au statut de «stocks préétablis» éligibles. Une fois qu’ une
proposition est soumise, c’'est la date de début d’ éligibilité qui détermine |’ éligibilité. Quand une
date d'éigibilité postérieure a la date de soumission de la premiére proposition a été convenue,
cette date d’ éligibilité doit étre respectée. Les stocks constitués avant cette date d’ éligibilité, mais
aprés la soumission de la proposition, ne sont donc pas éligibles.

En pratique, et pour s assurer de I’ digibilité des stocks, cela signifie que les partenaires doivent
acheter le stock:

- soit avant de soumettre leur proposition d’ action,

- soit pendant la période d’ ligibilité.

L’ application des propres régles de passation de marchés du partenaire ne modifie pas les présentes

regles d’ éligibilité des codts.

i) Colts éligibleslorsde |’ utilisation de stocks préétablis

Stocks sans reconstitution — Si le partenaire utilise son stock préétabli sans le reconstituer, la DG
ECHO remboursera les colts sur la base du codt historique d achat (ainsi que, le cas échéant, de
tout autre codt pertinent comme les frais de stockage, d’ assurance et d’ emballage). Le partenaire
peut inclure I” historique des factures relatives a ces colts dans le rapport financier final. Ceci vaut
uniquement pour les stocks qui ont été financés par les propres fonds du partenaire ou d une autre
organisation et ne s applique pas aux réserves dont la constitution a été financée par la DG ECHO
ou tout autre donateur (voir ci-dessous la constitution de réserves comme activité a part entiére de
I action).

Stocks avec reconstitution — La DG ECHO remboursera les codts sur la base des colts de
reconstitution. Le partenaire garde les factures concernant |’achat des stocks qui doivent étre
reconstitués et la reconstitution doit étre clairement indiquée dans les rapports finaux.
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ii) La constitution de réserves: une activité a part entiére de |’ action

L’ utilisation, par un partenaire, de son propre stock de marchandises ou de matériel ne doit pas étre
confondue avec I’ activité de «constitution de réserves» qui, suivant la décision de financement
applicable, peut étre considérée comme une action a part entiere éligible au financement.

La constitution de réserves est une action en tant que telle lorsgu’ elle concerne des biens d’ urgence
et des éguipements non destinés a étre utilisés immédiatement et sans lien direct avec une crise
humanitaire bien identifiée, dans le but de renforcer la préparation aux situations
d’ urgence/catastrophes naturelles dans des pays tiers. Ce type d’ activité ne peut étre éligible que si
la décision de financement de la DG ECHO sur laguelle s appuie I’ action inclut, parmi ses objectifs
spécifiques, le renforcement de la préparation aux catastrophes naturelles ou le sauvetage et la
préservation des vies durant les situations d’ urgence et de post-urgence immeédiate, en application
del’article 2, point a), et/ou de |’ article 2, point ), du réglement (CE) n° 1257/96 concernant |’ aide
humanitaire. L’ activité de constitution de réserves doit étre clairement indiquée dans le formulaire
unique (point 4.3.2) au moment de la signature™.

4.6 Contr ats-cadres

Suivant la définition donnée au paragraphe 1.15 de |I’annexe 1V, un contrat-cadre est «un contrat
conclu entre un pouvoir adjudicateur et un ou plusieurs opérateurs économiques dans le but
d établir les conditions essentielles régissant une série de marchés spécifiques a attribuer au cours
d’ une période déterminée, notamment en ce qui concerne la durée, I’ objet, les prix, les conditions
d’ exécution du marché, ainsi que les quantités envisagees».

Contrairement aux marchés directs, les contrats-cadres visent simplement a fixer un cadre
d’ exécution (en général, les caractéristiques et le prix des biens ou des services que I’ opérateur
économique est prét afournir). Les autres éléments de base de la relation contractuelle sont définis
a un stade ultérieur par un marché specifique, souvent un «bon de commande» indiquant les
guantités et la date d’ exécution. Les contrats-cadres ne créent donc aucune obligation d’ attribution
de marchés pour le pouvoir adjudicateur.

Les contrats-cadres de fournitures, comme les contrats-cadres de services, doivent preciser les
parties au contrat, la durée et |’ objet du contrat et la méthode employée pour passer des marchés
spécifiques.

En pratique, les contrats-cadres ont un objet bien défini, mais les quantités exactes et les délais de
livraison ne peuvent étre indiqués a I’ avance. Dans le cas des évaluations de projets, par exemple,
les caractéristiques du service requis (le profil des évaluateurs, la méthodologie d’ évaluation, les
équipes disponibles, les taches a accomplir, les rapports a rédiger, etc.) peuvent étre indiquées a
I’avance, mais le lieu et la durée de chaque mission et le nombre d’ évaluateurs nécessaire ne
peuvent étre déterminés al’ avance.

42 pAvant la signature de la convention avec la DG ECHO, il convient également de définir clairement comment les stocks seront traités
si aucune situation de catastrophe ou d’ urgence ne se produit et si les stocks n’ ont qu’une période d’ utilisation limitée. Afin d’ éviter un
double financement, le partenaire doit également s'engager a identifier clairement ces stocks, lorsqu'ils sont utilisés pour d autres
actions non financées par la DG ECHO (financées par la Commission européenne ou par d’autres donateurs) au moment ou la
catastrophe ou la situation d’ urgence survient. Les stocks gérés par un partenaire et constitués avec le soutien de laDG ECHO devraient
étre a la disposition de tous les partenaires de la DG ECHO. Les colts de reconstitution des stocks ne seront pas couverts par la
convention de constitution de réserves, mais seront financés par les conventions relatives aux actions d' urgence.
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D’autres caractéristiques essentielles des contrats-cadres sont leur durée pluriannuelle (certains
partenaires les appellent d ailleurs «accords along terme») et le fait qu’ils ne doivent pas étre liés a
un projet ou a une action spécifiques.

i) Contrats-cadres multiples

L es pouvoirs adjudicateurs peuvent également conclure des contrats-cadres multiples, qui sont des
contrats distincts, mais identiques, avec plusieurs opérateurs économiques. Si un contrat-cadre est
conclu pour un objet donné avec plusieurs opérateurs économiques, leur nombre minimum doit étre
d’au moins trois, a condition qu’ un nombre suffisant d’ entre eux satisfasse aux criteres de sélection
et/ou qu’ un nombre suffisant de soumissions ou d’ offres éligibles répondent aux critéres définis.

Selon I’objet du contrat, les conditions suivantes peuvent justifier le choix d un contrat-cadre
multiple:

e |e marché ne peut étre fractionné en lots parce que les produits ou les services nécessaires sont
du méme type;

e |a sécurité de |’ approvisionnement est menacee, soit en raison de I’ampleur des besoins par
rapport a ce que le marché est capable de fournir, soit parce que le travail est urgent et que les
opérateurs économiques auraient, sans cela, un temps extrémement court pour réagir.

Apres évaluation des soumissions et des offres regues, les pouvoirs adjudicateurs peuvent classer
les opérateurs économiques qui ont présenté des soumissions ou des offres par ordre décroissant
pour établir la liste des contractants (suivant le nombre maximum annoncé a |’avance) et |’ ordre
dans lequel le travail leur sera proposé lors des commandes (contrat-cadre en cascade). Le pouvoir
adjudicateur contacte |'opérateur économique du haut de la liste et, s ce contractant est
indisponible pour des raisons qui n’entrainent pas la résiliation du contrat, il contacte le second
opérateur économique, puis, si nécessaire et dans les mémes conditions, le troisieme.

Les pouvoirs adjudicateurs ont aussi la possibilité d’ opter pour des contrats-cadres multiples avec
remise en concurrence. Ceux-ci sont attribués sur la base d’ offres indicatives et sans définir aucune
priorité entre les contractants. En outre, I’ évaluation des criteres d' attribution lors de |’ attribution
du contrat-cadre et I’évaluation de ces criteres lors de I'attribution d’un marché spécifique sont
indépendantes. Par conséquent, les critéres peuvent différer entre ces deux niveaux. Les deux listes
de critéres doivent toutefois figurer dans le cahier des charges ou dans I'invitation a négocier au
moment de |’ attribution du contrat principal.

ii) Procédure de passation des contrats-cadres

Le choix de la procédure de passation pour I’ attribution d’ un contrat-cadre se fait en fonction de la
valeur estimée du contrat-cadre pour toute sa durée (5 ans maximum). Il n’ existe aucune obligation
guant au délai minimum pour soumettre une offre spécifigue. Ce délai doit toutefois étre
suffisamment long pour permettre aux contractants de préparer leurs offres de maniére appropriée.

Pour assurer la pleine transparence de la procédure, sa publicité est obligatoire. A I’ occasion de la
procédure d’évaluation annuelle, les partenaires fournissent a la DG ECHO la liste de tous les
contrats-cadres en vigueur pour des actions financées par laDG ECHO et les montants des marchés
spécifiques conclus pour chaque contrat-cadre. Dans le rapport final, les informations relatives aux
procédures de passation de marchés suivies par le partenaire doivent en outre indiquer les cas ou un
contrat-cadre a été utilisé, ainsi que I’ objet et le montant des marchés spécifiques.
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iii) Attribution de marchés spécifiques fondés sur des contrats-cadres

Les modalités exactes d attribution des marchés spécifiques doivent étre indiquées parmi les
prescriptions techniques de |’avis de marché spécifique ou de I’invitation & négocier. Tous les
marchés spécifiques, y compris ceux passes sur la base d'un contrat-cadre multiple, doivent
respecter les principes obligatoires de transparence, de proportionnalité, d égalité de traitement et
de non-discrimination. Les pouvoirs adjudicateurs prennent toutes les mesures nécessaires pour
assurer une concurrence réelle et garantir que les procédures de passation de marchés sont dénuées
de toute situation de conflit d’ intéréts.

Les marchés spécifiques fondés sur des contrats-cadres sont attribués conformément aux conditions
fixées dans le contrat-cadre et sont passés exclusivement entre le pouvoir adjudicateur et les
opérateurs économiques qui étaient initialement parties au contrat-cadre.

e Lorsque le contrat-cadre est conclu avec un seul opérateur économique, les marchés spécifiques
sont attribués dans les limites des conditions fixées par le contrat-cadre.

Toutefois, avant d attribuer ces marchés spécifiques, les pouvoirs adjudicateurs peuvent
consulter par écrit |’opérateur économique partie au contrat-cadre pour lui demander, si
nécessaire, de compléter son offre (a condition que les conditions fixées par le contrat-cadre ne
subissent aucune modification substantielle).

e Lorsque les marchés spécifiques reposent sur un contrat-cadre conclu avec plusieurs opérateurs
économiques, ils peuvent étre accordés:

0 sans remise en concurrence, en appliquant les conditions prévues au contrat-cadre. C'est la
pratique habituelle de la méthode «en cascade», qui fait d'abord appel a |’ opérateur
économique dont I’ offre a été considérée comme la meilleure et ne passe ensuite au second
opérateur que s le premier n'est pas en mesure de fournir les marchandises, services ou
travaux en question, ou S'il N’ est pas intéresse;

0 s toutes les conditions ne sont pas fixées au contrat-cadre, aprés la remise en concurrence des
parties sur la base de conditions identiques ou formulées plus précisément si nécessaire et, le
cas échéant, sur la base d'autres conditions précisées dans le cahier des charges du
contrat-cadre.

Remise en concurrence sur la base d' un contrat-cadre multiple

L’ objectif principal de la remise en concurrence est de profiter de toute évolution favorable
(modification des besoins du pouvoir adjudicateur, progres technologique, baisse des prix, etc.) sur
un marché particulier (par exemple le matériel ou les services informatiques) et de réduire une
éventuelle dépendance envers des contractants. La remise en concurrence permet de réagir
rapidement devant ce type d’ évolutions. La pression de la concurrence entre les contractants retenus
pour un méme contrat-cadre permet de maintenir la qualité et la rapidité des réponses des
contractants et d’ éviter le risque gu’ un contractant abuse de sa position parce qu’il est seul ou parce
gu’il est le premier dans la cascade.

Une mise en concurrence renouvel ée doit garantir la souplesse nécessaire et |e respect des principes
obligatoires de transparence, de proportionnalité, d égalité de traitement et de non-discrimination
tout en assurant une concurrence réelle.
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Avantages et limites des contrats-cadres

Les contrats-cadres peuvent considérablement améliorer I’ efficacité de la gestion de la chaine
d’ approvisionnement par les partenaires. Le caractére pérenne des contrats-cadres permet d’ établir
des relations solides avec des fournisseurs fiables, qui garantissent la qualité et la ponctualité des
livraisons ainsi que des colts réduits.

Les pouvoirs adjudicateurs doivent envisager la conclusion d' un contrat-cadre de services ou d' un
contrat-cadre de fournitures chagque fois qu’ils projettent d’ acquérir réguliérement le méme type de
services ou de fournitures sans qu'il soit possible de définir dés le départ leur quantité et le
calendrier de livraisons avec exactitude.

En revanche, si I’objet et le calendrier peuvent étre définis dés le début et S'il n'est pas prévu de
répéter la procédure d'adjudication a court terme, les pouvoirs adjudicateurs doivent envisager
d’ attribuer des marchés directs par e biais de la procédure de passation de marchés applicable. De
méme, lorsque les circonstances opérationnelles rendent e recours a un contrat-cadre impossible, il
faut prévoir de passer des marchés directs.

Enfin, compte tenu de la nature de I’ objet de ces marchés, pour les achats de travaux et de biens
immobiliers, la Commission exige le recours a des marchés directs.

Tableau 9 - Recours aux contrats-cadres

Fréquence Achats ponctuels ou peu fréquents Achats récurrents
Objet

Services Marché de services. Pour acheter des Contrat-cadre de services. Pour acheter un
services quand le volume et le calendrier | ensemble de services dont le calendrier de
de livraison exacts peuvent étre fixés dés | livraison exact ne peut étre déterminé au départ.
le départ. Les conditions spécifiques seront définies dans

des «bons de commanden».

Fournitures | Marché de fournitures. Pour acheter des | Contrat-cadre de fournitures. Pour acheter un
fournitures quand le volume et le ensemble de fournitures dont la quantité et le
calendrier de livraison exacts peuvent calendrier de livraison exacts ne peuvent étre
étre fixés des le départ. déterminés au départ. La quantité et d’'autres

conditions spécifiques seront définies dans des
«bons de commande».

Travaux Marché de travaux. Pour I'exécution de | Contrat-cadre impossible.
travaux destinés a la reconstruction d'un
batiment, d'une route, d’une installation
hydraulique etc., a la réhabilitation de
logements ou & la construction d’abris
temporaires.

Biens Marché immobilier. Location de tout ou | Contrat-cadre impossible.

immobiliers | partie d’'un batiment.

Pour ne pas limiter la concurrence, la durée des contrats-cadres a été limitée par I’annexe IV acing
ans maximum. Une nouvelle mise en concurrence doit garantir le respect des principes obligatoires
de transparence, de proportionnalité, d' égalité de traitement et de non-discrimination.
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Dans les secteurs sujets a une évolution rapide des prix et des technologies, les contrats-cadres sans
remise en concurrence doivent contenir une clause conditionnelle prévoyant une révision a
mi-parcours ou |’ application d' un systéme d’ évaluation comparative.

Les pouvoirs adjudicateurs ne peuvent pas recourir aux contrats-cadres de facon abusive afin
d’ empécher, de restreindre ou de fausser la concurrence. Constituent un abus les cas:

e 0u |’objet du contrat, les quantités concernées et le calendrier de travail peuvent étre indiqués de
mani ére précise une fois le cahier des charges établi;

e 0ou le prix des produits ou services peut fluctuer de maniére imprévisible (matériel informatique,
papier, matieres premiéeres, etc.) et ou aucune clause de révision (contrat-cadre avec remise en
concurrence) ni la remise en concurrence des contractants ne sont prévues. Apres la révision a
mi-parcours, si les conditions initialement fixées ne correspondent plus aux nouveaux prix ou a
I’ évolution technologique, le pouvoir adjudicateur ne peut plus utiliser le contrat-cadre concerné
et doit prendre les mesures appropriées pour y mettre fin;

e 0U le contrat-cadre ne satisfait pas a I’ obligation de fournir une définition compléte, claire et
précise de I’ objet du contrat;

e 0u les conditions d un contrat-cadre multiple ne sont pas remplies.

Il est vivement recommandé aux pouvoirs adjudicateurs de ne recourir aux contrats-cadres que dans
les situations particulieres ou cette méthode est justifiée et ne porte pas atteinte aux regles de
passation des marchés,

4.7 Centrales d’achat humanitaires

Le principe des CAH est présenté et expliqué en termes généraux par I'annexe |V, qui prévoit que
la procédure d’évaluation et de contréle des CAH doit étre détaillée dans les présentes lignes
directrices.

Les présentes lignes directrices fournissent donc de plus amples informations sur la personnalité
juridique que doivent avoir les CAH et sur la différence entre les CAH et les autres entités ou
services d achat spécialisés ainsi que sur les exigences et les obligations a remplir pour obtenir et
conserver la reconnaissance en tant que CAH accordée par la DG ECHO. Ce paragraphe fournit
également des conseils pratiques et un bref apercu pour aider les partenaires a traiter avec les CAH
et fixe des régles financiéres et contractuelles importantes qui régissent leurs relations.

La DG ECHO vise a développer le concept de CAH et afaciliter le recours a leurs services par les
organisations humanitaires. Ceci fait partie d'un objectif politique plus large, visant a rendre la
passation de marchés plus sire et plus efficace. La DG ECHO entend faire mieux connaitre les
CAH et leurs secteurs de spéciaisation a ses organisations partenaires et aux autres donateurs. Par
cette initiative proactive, la DG ECHO vise non seulement a favoriser |’ efficacité et la sécurité des
procédures de passation de marchés de ses partenaires, mais aussi a contribuer a la réduction des
colts globaux liés ala passation de marchés dans le domaine de I’ aide humanitaire.
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i) Caractéristiques des centrales d’ achat humanitaires

Les CAH sont des entités spécialisées dans |’ achat de produits d’ urgence et de santé et de services
connexes destinés a étre utilisés par des tiers dans le cadre d opérations d aide humanitaire. Avant
d’ étre reconnue en tant que telle par la DG ECHO, une CAH fait I’objet d’un contrdle destiné a
vérifier qu elle remplit les critéres requis fixés par la DG ECHO pour garantir un haut niveau
d’ efficacité opérationnelle et des procédures de passation de marchés ouvertes.

Définition et personnalité juridique

Les CAH sont «des organisations sans but lucratif spécialisées dans la gestion technique et
commerciale des fournitures et des services nécessaires a la mise en aauvre d’ actions humanitaires.
Elles peuvent fournir une assistance technique aux pouvoirs adjudicateurs lors de la passation de
marchés ou mettre a leur disposition des stocks préétablis, ainsi qu’'une capacité d’'achat et de
logistique»™,

Concernant leur personnalité juridique, les CAH peuvent étre:

- des organisations spécialisées dans la passation de marchés dans le domaine de I’ aide humanitaire,
établies conformément a la législation nationale de leur pays d’ établissement (qui peut étre hors de
I” Union européenne);

- des départements ou des services d'achat ou de logistique spécialisés d organisations
internationales®, telles que des organisations internationales du secteur public créées par des
accords intergouvernementaux et des agences spécialisées créées par de telles organisations (par
exemple, les Nations unies et leurs agences spécialisees), le Comité international de la Croix-Rouge
et la Fédération International e des Sociétés de la Croix-Rouge et du Croissant-Rouge.

En tout état de cause, pour prétendre au titre de CAH, une entité doit:

0 étre une organisation sans but lucratif;

o étre disposée et apte a acheter des produits et des services pour toute autre organisation
humanitaire de maniére ouverte et conforme au principe d’ égalité de traitement, par exemple
en ce qui concerne le prix, laqualité ou I’ exécution de ses engagements; avoir pour fonction
essentielle la gestion de la chaine d’ approvisionnement soit dans des secteurs commerciaux
spécifiques (médicaments, abris, denrées alimentaires, etc.), soit dans le domaine général de
lafourniture de matériel de secours et de services d' aide humanitaire et

0 avoir la capacité administrative et financiere d’ exercer ses activités d approvisionnement et
de fournir ses services conformément aux meilleures pratiques du secteur.

Ce que fournissent les CAH

Le Registre des CAH disponible sur le site web de la DG ECHO fournit une liste des organisations
actuellement reconnues comme CAH par laDG ECHO ainsi que des informations sur leurs secteurs
principaux d’ activités et les pays dans lesgquels elles fournissent des biens ou des services. Il est
important de rappeler qu’il N’ existe pas de relation contractuelle entre laDG ECHO et la CAH.

43 Annexe IV du CCP 2008, paragraphe 1.15.

4 |_es services d' achat spécialisés des organisations internationales doivent se soumettre a des régles strictes d’ autonomie dans la prise
en charge des frais généraux et des codts similaires lorsqu’ils font des achats au nom de leur propre organisation ou fournissent des
services ad autres départements de la méme organisation.
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Selon leurs secteurs de spécialisation, les CAH reconnues par la DG ECHO peuvent fournir des
biens ou des services dans un ou plusieurs des secteurs suivants. Produits pharmaceutiques et
fournitures médicales, Appareils et équipements médicaux, Technologie de la prothése, Produits a
usage Vvétérinaire, Denrées, Aide au rétablissement des moyens de subsistance, Eau et
assainissement, Abris et biens non aimentaires, Ingénierie, Radio et télécommunications,
Transports, Administration et Services.

En ce qui concerne le type de services qu’ elles fournissent habituellement, les CAH peuvent:

0 détenir des stocks. certaines possedent des stocks de fournitures qu’elles peuvent mettre
directement ala disposition des partenaires; ou

0 ne détenir aucun stock: d'autres ne détiennent pas leurs propres stocks mais achetent les
fournitures pour le compte de leur client, souvent par le biais de contrats-cadres conclus
avec des fournisseurs de marchandises; et/ou

o fournir des services: elles peuvent proposer des services de conseil en matiére d achats,
notamment en donnant des conseils sur |'organisation de procédures de passation de
marchés, le dédouanement, I’ assurance qualité, ou en organisant les procédures de passation
de marchés pour les partenaires, sans toutefois acheter pour leur compte.

Une CAH peut fournir une combinaison de ces services. alors que certaines CAH sont spécialisées
dans un type de produit (par exemple les médicaments et le matériel médical), d autres peuvent
offrir un large choix de produits et services.

- Entités adjudicatrices qui ne peuvent pas étre reconnues comme CAH

Différentes formes d’ entités fournissant des services d’ achat existent, mais elles ne sont pas toutes
éligibles alareconnaissance en tant que CAH par laDG ECHO. Les partenaires et les organisations
humanitaires internationales peuvent quand méme utiliser les services de ces entités, mais ils
doivent étre conscients que les procédures simplifiées applicables en cas de recours a une CAH ne
S appliquent pas au recours a ces entités. En d’ autres termes, sauf si une entité adjudicatrice est
reconnue comme CAH et qu’'elle figure sur la liste des CAH sur le site web de la DG ECHO, les
procédures ordinaires s appliquent.

L es entités suivantes ne sont pas des CAH:

0 les services spécialisés dans la gestion de la chaine d’ approvisionnement («départements des
achats») des organisations humanitaires qui passent des marchés uniquement ou principalement
pour le compte de leur propre organisation et n’ont pas de personnalité juridique autonome. Les
services des achats peuvent organiser des procédures de passation de marchés conjointes ou
mettre en place d’autres formes de collaboration conditionnelle avec d’ autres organisations,
mais cette activité ne leur permet pas de prétendre au statut de CAH.

Si les partenaires choisissent de traiter avec le département des achats d’ une organisation qui
n'arien d'une CAH, ils doivent veiller a ce que soient suivies les procédures ordinaires décrites
au chapitre 3 des présentes lignes directrices. Par ailleurs, en cas de facturation entre des
services d une méme organisation, la DG ECHO ne considérera pas le bénéfice financier ou
I’ excédent résultant de ces opérations ou les frais généraux comme des codts éligibles de
I’ action gqu’ elle finance (seuls les colts reels peuvent étre factures).

Centrales d'achat liées. Une centrale d'achat liée («CAL») est une organisation professionnelle
dotée d' une personnalité juridique indépendante qui offre des services de gestion de la chaine
d’ approvisionnement, notamment des stocks préconstitués, a plusieurs organisations humanitaires
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sur la base d' accords d’ exclusivité, d une affiliation ou d’ autres criteres séectifs. Les organisations
bénéficiant des services d une CAL sont appel ées organi sations associ ées et sont normalement liées
ala CAL par une relation structurelle™. Par conséquent, les CAL ne peuvent pas étre ouvertes a
toutes les organisations humanitaires, ni assurer |’ égalité de traitement de tous leurs clients. Dans la
plupart des cas, la gestion d'une CAL est contrblée par les organisations qui lui sont associées:
celles-ci décident de sa stratégie opérationnelle, de son organisation interne, de son financement
etc., s bien qu elle ne dispose pas de I'indépendance et de I’ ouverture requises pour une CAH.
Quand une CAL offre des fournitures ou des services sans but lucratif aux organisations
humanitaires qui lui sont associées, la DG ECHO considére la CAL comme équivalant a un service
des achats, et non aune CAH.

Si les partenaires choisissent de traiter avec une CAL, ils doivent veiller a ce que les procédures de
passation de marchés appropriées soient suivies. La procédure applicable dépend de considérations
comme la question de savoir si |e partenaire est associé ou non ala CAL. En tout état de cause, si
une CAL dégage un excédent financier, cet excédent ne peut étre utilisé pour le financement, le
fonctionnement ou les colts opérationnel s des organi sations associ ées.

- Les factures réglées a une CAL par ses organisations associées equivalent a des transactions
internes entre les services d’ une méme organisation. Aucun bénéfice ou excédent financier ne doit
résulter de ces opérations, et les frais généraux ne peuvent pas étre facturés (seuls les codts réels
peuvent |’étre). Les frais administratifs sont éigibles s'ils correspondent aux codts réels. Les
organisations associées ne sont pas tenues de lancer une procédure d’ appel a la concurrence pour
attribuer un marché aune CAL lorsque I’ objet du marché est la fourniture de stocks préétablis ou de
fournitures ou services fournis sur la base de contrats-cadres conclus par la CAL avec destiers. En
revanche, si la CAL abesoin de lancer une procédure de passation de marchés ad hoc pour exécuter
I’ ordre d’achat d’ une organisation associée dans le cadre d’ une action financée ECHO, il convient
de suivre les regles de passation de marchés et les procédures applicables a I’ organisation associée.
Il est alors de la responsabilité de I’ organisation partenaire de la DG ECHO d'en informer la CAL
et de veiller a ce que les procédures correctes soient appliquées.

Lorsque des organisations non associées souhaitent engager les services d'une CAL, les
procédures ordinaires de passation de marchés doivent étre suivies, et ces organisations
humanitaires attribuent les marchés ala CAL conformément ala procédure de passation de marchés
applicable.

0o Un agent d'achat (annexe |V, paragraphe 1.16) est une entité commerciale a but lucratif qui
fournit a des organisations humanitaires, sur la base d’un marché de services, une assistance
technigue dans le domaine de la gestion de la chaine d’ approvisionnement (notamment en ce
qui concerne la passation de marchés). L’ attribution de marchés pour |’ exécution de ces services
doit étre effectuée conformément aux régles applicables définiesal’ annexe | V. Le recours a des
agents d’achat a titre de consultants ou pour organiser ou gérer un processus de passation de
marchés ne dispense pas les pouvoirs adjudicateurs de se conformer aux obligations qui leur
incombent en vertu de I’annexe IV. |l est recommandé aux partenaires qui souhaitent recourir a
ce type de prestataires de services d'établir une relation a long terme fondée sur un
contrat-cadre conclu al’issue d’ une procédure concurrentielle.

Tableau 10 — Récapitulatif des possibilités de gestion de la chaine d’approvisionnement

Voici un apergu des différentes options de gestion de la chaine d’approvisionnement:

“ Les relations structurelles sont celles qui lient différentes organisations autonomes partageant des valeurs fondamentales et une méme
mission, comme les organisations membres de la méme «famille» ou du méme «mouvement». Les relations entre une CAL et ses
organi sations associ ées s inscrivent dans une perspective de long terme, et non ad hoc.
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CAH Département des | CAL Agent d’achat
achats

Personnalité juridique Oui Non Oui Oui
Fgalitt de traitement, | Oui Non Non Oui
ouverture a tous
Autonomie Oui Non Non/Partielle Oui
But lucratif Non Non Non/Ovui Oui
Appel a la concurrence | Procédure Non Offre unique/Oui | Oui
ouvert négociée sur la

base d’une offre

unique

ii) Relation entrela DG ECHO et les CAH

Il est de laresponsabilité de la DG ECHO, le service de la Commission européenne responsable du
financement des actions d'aide humanitaire, de définir la procédure a suivre pour I’ évaluation des
organisations qui souhaitent proposer leurs services en tant que CAH. A cet égard, la DG ECHO
évalue les procédures de passation de marchés et de contréle interne ainsi que la viabilité financiere
des candidats au titre de CAH et tient un registre des CAH reconnues.

Une fois que I’ organisation a obtenu le statut de CAH, elle est soumise a des contrdles périodiques
et a des examens sur site pour permettre ala DG ECHO de s assurer d’un fonctionnement interne
en accord avec les exigences/principes de |’ annexe 1V du CCP 2008.

Il N’ existe toutefois aucune relation contractuelle entre la DG ECHO et les CAH qu’ elle reconnait.
La DG ECHO décline toute responsabilité pour les manquements au respect des obligations
contractuelles des CAH ou de ses partenaires. De plus, la reconnaissance par la DG ECHO d'une
organisation en tant que CAH n’entraine pas une certification de qualité et ne peut étre présentée
comme un systéme de fournisseurs privilégiés. Toute présentation trompeuse a des tiers de la portée
ou du statut des CAH entrainera le retrait de la reconnaissance par la DG ECHO (voir le point 5 ci-
dessous).

Sur quelle basela DG ECHO reconnait-elle une CAH?

Les organisations souhaitant étre reconnues comme CAH doivent remplir un guestionnaire en
francais ou en anglais et le remettre a la DG ECHO, documents a I’appui. Le questionnaire a
remplir par les candidats est disponible en ligne, ainsi que des indications pour le remplir
correctement et la liste des pieces justificatives obligatoires. Les organisations candidates doivent
certifier que les documents et les renseignements fournis aux fins d’' évaluation par la DG ECHO
sont complets et véridiques et ne comprennent aucune fausse déclaration.

La DG ECHO vérifie que I'intégralité des réponses au questionnaire et des documents demandés a
été fournie ainsi que leur conformité avec les principes obligatoires pour la passation de marchés
(chapitre2 de I'annexe |V et des présentes lignes directrices) et avec les regles particuliéres
(chapitre 4 de I'annexe IV et des mémes lignes directrices). De plus, la DG ECHO évaue la
capacité technique (systéme de contrdle interne, procédures organisationnelles et solidité
financiére) et le caractére non lucratif de I’ organisation candidate. L’ évaluation des organisations
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candidates se fonde sur I'examen sur dossier des réponses au questionnaire et des autres
informations recueillies. Le cas échéant, des explications complémentaires peuvent étre demandées
aux organisations candidates, qui répondent sous 30 jours civils.

Si I'organisation ne remplit pas les criteres minimum ou ne fournit pas suffisamment
d’informations, la candidature serarejetée et |’ organisation sera informée des raisons de ce rejet par
une lettre expliquant les problemes identifiés et rappelant |es mécanismes de recours possibles. Les
candidats ont la possibilité de demander |a reconsidération de cette décision par lettre motivée et/ou
en fournissant les informations manquantes dans un délai de 30 jours civils. Si une organisation voit
sa candidature rejetée, elle est autorisée a renouveler sa candidature un an apres la date de rejet.

Si le résultat de I’ évaluation est positif, la reconnaissance devient effective des la signature de la
Charte des centrales d’ achat humanitaires par le représentant de I’ organisation candidate.

Controéles sur dossier et inspections sur place

Une évaluation périodique de chague CAH aura lieu au moins tous les deux ans afin de réévaluer
son statut, d’examiner ses performances et de vérifier son respect des exigences de la Charte des
CAH. Cette évaluation sera effectuée en tenant compte de |’ expérience des activités mises en ceuvre
ainsi que des modifications de I’ environnement procédural de la CAH. Cette évaluation périodique
peut étre effectuée sur dossier.

La DG ECHO procéde égaement a des inspections sur place pour évaluer le fonctionnement
pratique des CAH, leurs procédures et leurs régles de passation des marchés. Ces inspections sont
effectuées conformément a la méthodologie d évaluation prédéfinie et leurs conclusions sont
présentées dans un rapport final. Le rapport émet un avis sur les activités, le contréle interne et les
procédures de passation de marchés de la CAH et peut comporter un certain nombre de propositions
de mesures d’ amélioration.

Les réactions des partenaires et des CAH ainsi que les résultats des évaluations périodiques et des
ingpections sur place de la DG ECHO sont pris en compte dans la décision de maintenir ou de
retirer la reconnaissance en tant que CAH. Les CAH remettent par ailleurs annuellement ala DG
ECHO leurs comptes annuels signés et certifiés par un auditeur externe, leur rapport annuel
d activité et la déclaration de non-inclusion dans les causes d'inéligibilité annexée a la Charte des
CAH.

Systeme de tarification équitable et principe de non-profit

Les CAH doivent étre en mesure de mettre en évidence la méthodologie utilisée pour établir leurs
prix. Cette méthodologie doit étre présentée dans le cadre du processus d évaluation qui précede la
décision de reconnaissance en tant que CAH par la DG ECHO. Elle peut en outre étre controlée
dans le cadre d'inspections sur place: les CAH doivent alors présenter les calculs de leurs prix de
vente, qui subissent un examen approfondi eu égard aux codts réels et aux principes fixés,
notamment celui de non-profit.

Les CAH sont tenues de fixer leurs prix en tenant diment compte des principes suivants:
- le principe de non-profit;
Le principe de non-profit ne signifie pas que la CAH doit enregistrer des pertes, vendre a des

prix inférieurs a ses prix de revient ou subventionner ses activités de CAH avec des fonds
provenant d autres sources. Les excédents dégagés par une CAH qui fait partie d’ une grande
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organisation ou dun réseau ne doivent en aucun cas servir a financer les frais de
fonctionnement ou les colts opérationnels d’autres services de cette organisation. En cas
d excédent, celui-ci doit servir ainvestir dans les activités essentielles de la CAH.

- le principe de politique des prix vérifiable et uniforme;

Lors de la fixation des prix de vente, ceux-ci doivent étre calculés a I’aide d’ une méthode
vérifiable appliquée de facon uniforme. Cela signifie que le systeme de tarification d’ une
CAH doit étre expliqué par écrit, détaillé et suffisamment souple pour permettre au personnel
de disposer d'instructions sur les prix en ce qui concerne la marche a suivre en cas de
situations spécifiqgues comme les commandes trés urgentes, complexes ou de tres grandes
guantités.

- leprincipe d’égalité de traitement.

Les prix fixés par les CAH doivent I’ étre dans le respect du principe d égalité de traitement
des organisations humanitaires. Cela ne signifie pas qu’il est interdit de pratiquer des rabais
ou des réductions de prix, mais que ces derniers doivent étre accordés de facon égale a toute
organisation qui se trouve dans la méme situation définie, et non pas seulement au titre d’ une
guelconque relation avec une organisation particuliére.

Bien que les CAH puissent avoir leurs propres procédures de facturation et de tarification, les prix
de vente des produits doivent généralement étre fixés sur la base des factures de tiers (par exemple
les fournisseurs de produits), des colts unitaires ou des colts de production (quand la CAH fabrique
elle-méme le produit), auxquels la CAH gjoute des frais de manutention ou des frais généraux pour
rentrer dans sesfrais.

L’ annexe IV indique que les frais de manutention ou les frais généraux facturés par une CAH
peuvent étre considérés éligibles a condition que la CAH puisse démontrer |la méthodologie utilisée.
En outre, afin d'éviter la double facturation, les frais de manutention et les frais généraux sont
autorisés uniquement si les frais concernés n’'ont pas déa été intégrés a d' autres catégories de
co(ts.

Les frais généraux ou les frais de manutention sont des codts récurrents liés au fonctionnement
d une organisation. Ils sont nécessaires au fonctionnement Iégal et régulier des CAH. IIs ne peuvent
pas étre directement liés a un marché spécifique, ni en résulter. Les frais généraux comprennent
toutes les dépenses de structure et d’ appui de type administratif, technique et logistique qui sont
transversales a |’ exécution des différentes activités de la CAH et ne peuvent donc pas étre imputées
en totalité al’ action pour laquelle est conclu un marché spécifique, car un tel marché ne représente
gu’ une partie de ces activiteés.

Bien que I’annexe IV ne donne pas d'indication précise a ce sujet, il est clair que les CAH peuvent
aussi gjouter des frais de manutention et des frais généraux comme des frais de transport et/ou
d’assurance au prix dachat/du service/unitaire du produit ou du service. Certaines CAH ne
comptent pas ces colts comme frais de manutention ou frais généraux, mais les indiquent a part en
tant que codts directs ou frais de service: en tout état de cause, |I'important est que le prix total et le
décompte final soient clairs et justes (autrement dit sans double facturation). De méme, les frais de
manutention ou les frais généraux peuvent intégrer les colts de passation de marchés tels que la
présélection des fournisseurs de médicaments, le contrdle de la qualité, les colts de stockage (a
Moi NS que ceux-Ci ne soient comptés comme des services distincts pour un marché donné).
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Respect de la Charte des CAH

Pour garantir des normes de comportement communes aux différentes CAH, une Charte des
centrales d’'achat humanitaires™® a été rédigée. La Charte des CAH définit un certain nombre
d’ engagements applicables souscrits par les CAH. Elle engage les CAH a respecter un ensemble
minimal de principes communs et de bonnes pratiques et énonce un certain nombre d’ obligations
envers laDG ECHO et ses partenaires. L’ engagement des CAH consiste notamment a respecter les
principes obligatoires pour la passation de marchés (transparence, proportionnalité et égalité de
traitement), a observer les principes d’ orientation des procédures internes des CAH (par exemple
responsabilité, cohérence, efficacité, tarification équitable et égalité de traitement, etc.) et a agir
conformément aux normes éthiques les plus rigoureuses. En signant cette charte, les CAH
S engagent également a veiller a ce que la qualité des produits et services gu’ elles achétent réponde
aux normes internationales. Les CAH sont tenues de respecter les normes internationales
particuliéres concernant la production, le stockage et la distribution qui s appliquent &’ acquisition
de produits pharmaceutiques.

La DG ECHO surveille I'application correcte de la Charte par les CAH. Le non-respect des
engagements pris en signant la Charte peut constituer un motif suffisant de suspension ou de
résiliation de la reconnaissance en tant que CAH (voir point ci-dessous).

Quand la DG ECHO peut-€elle mettre fin a la reconnai ssance en tant que CAH?

Les manguements graves ou répétés des CAH a leurs obligations contractuelles doivent étre
rapportés par les partenaires a la DG ECHO, car ces manquements sont en contradiction avec
I’ engagement d’ achats publics sirs et efficaces pris par les CAH dans |a Charte des CAH et peuvent
justifier la perte de la reconnaissance comme CAH.

La Commission peut mettre fin & la reconnaissance d'une CAH avec effet immeédiat a titre de
mesure de précaution S'il est porté a sa connaissance des informations concernant de graves
infractions commises par la CAH au regard de ses obligations contractuelles, d’'importantes
irrégularités ou fraudes, ou si la Commission a connaissance d'informations qui mettent en cause
des éléments utilisés pour la reconnaissance de la CAH.

La DG ECHO signifie le retrait de sa reconnaissance en tant que CAH par un préavis écrit
de 30 jours indiquant les motifs sur lesquels se fonde sa décision. La CAH peut demander a la
DG ECHO de réexaminer cette décision en produisant tous les arguments et |es pieces justificatives
pertinents pour laDG ECHO.

Si la CAH échoue a réfuter les alégations d'infraction, ou s la DG ECHO estime que les
arguments de la CAH pour sa défense sont insuffisants, les motifs de retrait de la reconnaissance
doivent étre confirmés par écrit. Le retrait prend alors pleinement effet et le nom de la CAH est
supprimé du registre des CAH, sans préjudice de I’adoption de sanctions administratives ou
financiéres par la Commission.

“6 Texte disponible &I’ adresse http://ec.europa.eu/echo/files/about/actorsHPC _Charter 26-10-09_%20FR.pdf.
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iii) Relation entre les partenaires et les CAH

Pour un partenaire, quels avantagesy a-t-il a traiter avec une CAH?

Une fois que la DG ECHO reconnait une organisation comme CAH, les partenaires de la
DG ECHO peuvent passer commande aux CAH sans mise en concurrence et sans publication d’ avis
de marché (quel que soit le montant du contrat) et peuvent appliquer la procédure négociée sur la
base d’ une offre unique pour attribuer le marché (voir le chapitre 3 pour plus de détails).

Laliste des organisations reconnues comme CAH par laDG ECHO est disponible sur le site web de
la DG ECHO* sous la forme d un registre indiquant les produits et services qu’elles fournissent.
Recourir & une CAH pour acquérir des biens ou des services présente un certain nombre
d’ avantages pour les partenaires de la DG ECHO. Les procédures de passation de marchés sont
simplifiées. elles peuvent ainsi permettre aux partenaires d’ utiliser une procédure négociée avec
une seule offre pour attribuer un marché a une CAH. Les organisations partenaires de la DG ECHO
peuvent passer commande sans mise en concurrence et sans publication d’ avis de marché, quel que
soit le montant du contrat. Lorsgu’un partenaire recourt a une CAH pour acheter des denrées
alimentaires, celle-ci a la responsabilité d assurer la qualité requise, et ce en respectant les
procédures appropriées (voir la section 4.4 des présentes lignes directrices).

Quand une organisation partenaire de la DG ECHO souhaite passer un marché avec une CAH, le
partenaire n'a pas a procéder a une analyse approfondie du fonctionnement et de la viabilité
financiére de la CAH. Une telle analyse a d§ja été effectuée par la DG ECHO et a entrainé la
validation de I’ organisation comme CAH. Pour rendre le processus plus rapide et plus efficace, les
partenaires doivent éviter les frais supplémentaires tels que les garanties bancaires, les intéréts de
paiement etc., qui ne sont pas éligibles au financement de I’ Union européenne.

Colits éligibles de |’ action

Les dépenses engagées par les partenaires pour les achats de biens et de services auprés de CAH
sont des codts directs de I'action. L’ éigibilité des colts engagés aupres d'une CAH bénéficie
d’ une présomption de régularité et de bonne foi en faveur des partenaires de laDG ECHO.

Tant que la qualité et la date de la livraison des marchandises et/ou des services ont été respectées,
laDG ECHO rembourse les frais liés aux marchés signés par les organisations humanitaires, méme
si lareconnaissance d une CAH donnée par laDG ECHO a été retirée apres la signature du marché.

Lesfactures des CAH doivent, s'il y alieu, contenir |es renseignements suivants:

e lenuméro defacture et la date;

e |adateetlelieudelivraison;

e [|'action financée par laDG ECHO pour laquelle I’ achat a été effectué;

o letype d articles achetés, les quantités, les prix de vente par quantité, le prix de vente total
et les conditions contractuel les appliquées (référence al’ Incoterm applicable);

e |le cas échéant: les frais d’ assurance relatifs aux articles concernés, les frais de douane
engages par la CAH, les colts de transport connexes, les colts d’ emballage connexes;

¢ |ecas échéant: lesfrais administratifs et autres colts unitaires internes facturés;

47 http://ec.europa.eu/echo/files/about/actors/listHPC _fr.pdf.
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¢ |ecas échéant: lesfrais généraux;
e lavaleur totale facturée;
e ledécomptedelaTVA conformément aux regles applicables en matiere de TVA.

Quelles sont |es obligations des partenaires qui traitent avec une CAH?

Les relations contractuelles entre les CAH et les organisations humanitaires sont régies par les
marchés gu'’ elles ont signés. Tout manguement éventuel au respect des obligations contractuelles
doit étre traité en se fondant sur les dispositions pertinentes de ces contrats.

Les CAH sont responsables du respect de leurs obligations contractuelles a I’égard de tiers et
assument toutes les obligations découlant de I’ exécution des marchés. Il n’existe aucune relation
contractuelle entre la DG ECHO et les CAH. La DG ECHO décline toute responsabilité pour les
manquements au respect des obligations contractuelles des CAH. 1l est de la responsabilité tant de
I’ organisation humanitaire que de la CAH de garantir que les fournitures livrées ou les services
rendus sont de qualité satisfaisante et conformes a la description technique figurant dans le
contrat.

Les marchés signés entre une CAH et une organisation humanitaire doivent fixer au moins les

éléments suivants:

e |'Objet et les colts du marché, les conditions applicables au contrat conclu entre le partenaire
et la CAH, les modalités et délais de livraison, d’ acceptation et de paiement, les dispositions
relatives au réglement amiable des litiges, si possible par voie d’ arbitrage ou par des procédures
similaires. La ponctualité des livraisons de fournitures et de I’exécution des services doit
également étre abordée dans le contrat entre |’ organisation humanitaire et la CAH;

e le cahier des charges doit étre annexé au contrat, dont il fait partie. Le contrat comprend
également la liste des documents relatifs a la passation des marchés que la CAH doit fournir au
partenaire, tels que facture, preuve de livraison, certificat de don, certificat de qualité (pour les
denrées alimentaires et les médicaments)*;

e lesdispositions nécessaires pour assurer que les obligationsimposées a leur s contractants par
la convention signée avec la DG ECHO soient correctement et pleinement prises en compte
dans les marchés signés avec des CAH.

Lorsqu’ils traitent avec des CAH, les partenaires doivent toujours avoir a l’esprit que méme s la

DG ECHO a contrdlé la CAH en tant qu’ organisation, ¢’ est le partenaire qui demeure responsable

de velller a ce que les différents marchés qu'il conclut avec des CAH respectent notamment les

principes de base suivants:

e les marchés attribués a des CAH doivent respecter le principe d’économie, qui veut gque la
CAH fournisse les biens ou services demandés en temps voulu, en quantité et qualité
appropriées et au meilleur prix;

e le respect du principe de diligence requise. En tout état de cause, les partenaires de la
DG ECHO sont responsables de |’ exécution et de la coordination de toutes les activités sous-
traitées. Lorsqu’ils achetent des fournitures et des services a une CAH, ils doivent donc exercer
la prudence et la diligence nécessaires;

“8 NB: le partenaire doit uniquement étre en possession de la documentation d appel d’ offres concernant les relations entre lui-méme et
la CAH, aussi n’'at-il pas besoin de demander d autres documents relatifs a la relation entre la CAH et ses fournisseurs (factures de
transporteurs, polices d assurance, listes d’emballage, listes de pointage, |ettres de voiture, contrats-cadres, documents d appel d’ offres
dela CAH), amoins qu'ils ne soient considérés comme particulierement utiles au partenaire.
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e comme dans toute procédure de passation de marchés, I’ attribution de marchés doit étre libre de
toute interférence résultant de conflits d’intéréts, de pratiques de fraude, de corruption, de
collusion ou de coercition. A cet égard, les organisations humanitaires et les CAH ont |e devoir
d’ informer immeédiatement la DG ECHO de toute irrégularité dont ils ont eu connaissance au
cours du processus de passation de marchés et de prendre les mesures nécessaires pour redresser
la situation;

e le respect des dispositions prévues dans la Charte des CAH, telles que les normes
internationales et |’assurance de la qualité des produits et services fournis par les CAH et le
respect des normes internationales de travail, doivent étre assurés. En particulier, I’achat de
médicaments et de matériel médical et de denrées alimentaires doit respecter les normes
internationales ou les meilleures pratiques, conformément a I’annexe IV et aux détails fournis
au chapitre 4 des présentes lignes directrices (supra). Bien que ces aspects aient dgja été vérifiés
par la DG ECHO, dans la mesure du possible, tout manquement au respect de ces normes par
des CAH doit étre noté par les partenaires et signalé immeédiatement ala DG ECHO,;

e pour assurer le respect du principe de transparence et lorsque cela se justifie, le partenaire doit
indiquer a la CAH, lors de I'attribution d’un marché, que I’action est financée par I’Union
européenne et, dans le cas des conventions soumises a un meécanisme de controle «A,
mentionner que le marché a été attribué a une CAH a I’annexe A du formulaire unique. Les
rapports finaux doivent également préciser a chaque fois que ces marchés ont été attribués a des
CAH.

5. DISPOSITIONSFINALES

51 Dérogations aux regles et procédur es générales

Toute non-application par un partenaire relevant d'un mécanisme de controle «A» des regles et
procédures générales établies au chapitre 3 de I'annexe IV est soumise a I’ approbation écrite de la
DG ECHO.

L es dérogations aux regles générales doivent étre motivées par I’ une des raisons suivantes:

- par des raisons actionnelles, techniques, de sécurité ou de qualité;

- par I'insuffisance ou I’ indisponibilité des fournitures sur les marchés,

- par les colts ou les délais liés au transport;

- par lalégidation du pays de |’ action; ou

- par le fait que le respect de I’ obligation contractuelle porterait préjudice au mandat du partenaire
ou ala securité de son personnel.

Le partenaire doit présenter sa demande accompagnée des pieces justificatives appropriées a la
DG ECHO qui traitera rapidement avec lui, et si la dérogation est accordée, cela figurera parmi les
conditions particulieres de la convention entre laDG ECHO et |e partenaire.

Les procédures et les seuils applicables a la passation de marchés définis au chapitre 3 ne sont
obligatoires que pour les actions relevant d’un mécanisme de controle «A», ce qui signifie que la
procédure de dérogation ici prévue ne peut étre accordée qu'aux partenaires soumis a un
mécanisme de contrdle «Ax».
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Les partenaires relevant d’ un mécanisme de contrdle «P» et les CAH doivent veiller a ce que leurs
propres procedures de passation de marchés fournissent des régles claires sur les cas ou une
dérogation aleurs régles ordinaires peut se justifier.

Pour les actions urgentes, une dérogation aux regles genérales est automatiquement accordée (voir
les régles particulieres de I’annexe V). Aucune demande officielle de dérogation ne doit étre
adressee alaDG ECHO.

5.2. I nter prétation

Les termes utilisés aI’annexe IV et dans les présentes lignes directrices ont la méme signification
gue celle qui leur est attribuée dans les glossaires, fiches techniques ou tout autre document de
référence que la DG ECHO peut rédiger. En cas de divergence ou d’incohérence entre les
définitions utilisées, c’'est lelibellé de I’ annexe IV qui prime.

Toute référence a des réglements du Conseil ou de la Commission dans les présentes lignes
directrices doit étre lue comme une référence a la version applicable la plus récente de I’ acte
|égidlatif, telle que publiée au Journal officiel de |I’Union européenne. La DG ECHO informera ses
partenaires de I’ application de toute modification pertinente desdits reglements. Si |a substance de
la modification I'exige, les références a la légidation européenne sont actualisées par voie
d’ amendement.

5.3. Sanctions contractuelles et réglementaires

La Commission européenne peut suspendre le délai de paiement établi dans le contrat suite a des
violations présumées des regles et procédures de passation de marchés, afin de vérifier s une
irrégularité ou une fraude importantes ont effectivement été commises.

En cas de violation des principes obligatoires et, le cas échéant, des régles ou procédures établies a
I”annexe 1V, la Commission européenne se réserve le droit de résilier avec effet immeédiat le contrat
signé avec le pouvoir adjudicateur et de considérer toute dépense encourue par le pouvoir
adjudicateur dans le cadre des marchés en question comme étant non éligible a un financement de
I” Union européenne.

La disposition précitée est sans préjudice de I’ adoption de sanctions financieres ou administratives
conformément aux dispositions pertinentes du reglement financier et de ses modalités
d’ exécution®, en particulier quand le pouvoir adjudicateur a été déclaré en défaut grave d’ exécution
de ses obligations, est déclaré coupable d’implication dans des pratiques de corruption, de fraude,
de coercition ou de collusion, ou quand le pouvoir adjudicateur détruit, falsifie, altére ou dissimule
délibérément des preuves liées aux marchés en vue de géner les investigations sur les alégations de
mauvai se gestion de |a passation de marchés.

9 Article 96 et article 114, paragraphe 4, du réglement financier, et article 134, point b), et article 175 des modalités d’ exécution.
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2% % COMMISSION EUROPEENNE
w w DIRECTION GENERALE DE L’AIDE HUMANITAIRE ET DE LA PROTECTION CIVILE — ECHO
AY *
‘*ﬁﬁ,ﬁ Annexes des lignes directrices pour la passation de marchés dans

le domaine de I'aide humanitaire

ANNEXE 1-GLOSSAIRE DE LA PASSATION DE MARCHES

TERME EXPLICATION/DEFINITION AnnexelV
et lignes
directrices

Acces a la| Voir «Droit d’' acces et controle». Ch. 2

documentation

Accord-cadre Accord entre les Nations unies et la Commission européenne établissant les

financier et | droits et obligations mutuels des partenariats entre ces deux institutions pour le
administratif financement d’ actions dans des domaines comme le développement et I’ aide
(«FAFA») humanitaire.

Action Opération d’ aide humanitaire mise en cauvre par un partenaire et financée par

la Commission européenne.

Action  multi- | Modalité de financement dans laquelle la DG ECHO et d'autres donateurs

donateurs contribuent & une action ou & un programme mis en place par une organisation
internationale. La contribution de la DG ECHO est un montant fixe (et non un
pourcentage).

Actions Action répondant & un besoin humanitaire immédiat et non prévisible, lie¢ades | Ch. 4

urgentes catastrophes naturelles ou causées par I’homme. Actions également qui doivent

commencer immédiatement et dans le cas desquelles un retard dans la
passation de marchés mettrait en péril le respect du principe de I'aide
humanitaire. Ces actions doivent étre indiquées al’ article 8.3 de la convention.
Les actions financées par des décisions d’ urgence et de premiére urgence de la
Commission européenne sont toujours des actions d'urgence. Le concept
d urgence inclut également toute situation financée en vertu d’ autres formes de
décisions de financement, diment justifiée, ou la mise en cauvre de I’ action
humanitaire doit commencer immédiatement et ou le retard encouru en mettant
en adjudication des marchés mettrait des vies en danger. Le concept d’ urgence
ne peut étre basé sur des circonstances attribuables au pouvoir adjudicateur.
L es pouvoirs adjudicateurs peuvent passer commande, quelle que soit la valeur
estimée du marché, sur la base d’ une procédure négociée avec une seule offre
(annexe 1V, paragraphe 4.2).
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Agence de
controle

Société d'inspection internationalement reconnue ou groupe de sociétés
internationalement reconnues, de préférence accréditées selon la norme
1SO 45004 — ISO/IEC 17020 dans le secteur des produits alimentaires,
chargées de vérifier et de certifier la quantité, la qualité, I'emballage et le
marquage des denrées alimentaires a livrer. Lorsqu’ elle attribue des marchés
d’'une valeur supérieure a 300 000 euros, |’ Organisation humanitaire engage,
sauf en cas d action d’ urgence, une agence de surveillance responsable de la
vérification et de la certification de la quantité, de la qualité, de I’emballage et
du marquage des fournitures. L’Organisation humanitaire inclut dans les
documents d'appel d offres et les documents contractuels les dispositions
nécessaires pour assurer le droit d’'accés et de contrble de I'agence de
surveillance.

Ch.4

Agences
spécialisées des
Etats membres

Entités publiques nationales ou entités de droit privé d’un Etat membre de
I’Union européenne ayant une mission de service public dans le domaine de
I’aide humanitaire. |l peut sagir de partenaires de mise en oavre. Leur
structure et leurs régles de fonctionnement dépendent de la légidation
nationale, mais leur mandat doit concerner explicitement les activités
humanitaires, et elles doivent disposer d une personnalité juridique et du
pouvoir de conclure des contrats. Tous les Etats membres ne possédent pas de
telles entités.

Agent d’achat

Structure commerciale spécialisée dans |’ assistance technique apportée aux
organisations humanitaires pour |’ organisation de procédures de passation de
marchés. L’ attribution de marchés pour I’ exécution de ce service doit étre faite
conformément aux régles applicables énoncées al’ annexe |V. Le recours a des
agents d' achat a titre de consultants, ou pour organiser ou gérer un processus
de passation de marchés ne dispense pas les pouvoirs adjudicateurs de se
conformer aux obligations qui leur incombent en vertu de I’ annexe V.

Ch.4

Aide
alimentaire

La passation des marchés en matiére d'aide alimentaire est soumise a des
régles particuliéres énoncées au chapitre 4 de I’annexe |V, sur les spécificités
des marchés bénéficiaires locaux concernés, les habitudes nutritionnelles de la
population bénéficiaire et les normes de qualité. Par dérogation au
paragraphe 3.4, lorsque I'objet du marché est la fourniture d’ aliments frais et
gue le marché est fractionné en plusieurs lots selon la disponibilité saisonniére
des produits, tous les lots sont considérés individuellement, et non
conjointement, pour établir |e seuil applicable.

Ch.4

Aideliée

Aide apportée a un bénéficiaire faisant |'objet d’une certaine condition, par
exemple concernant I'origine des fournitures ou la nationaité des
soumissionnaires et des candidats. L’annexe |V énonce clairement que I'aide
liée n'est pas conforme aux principes dimpartialité et d’'indépendance de
I"aide humanitaire et que la procédure de passation des marchés doit étre libre
de toute influence ou conditionnalité résultant d’ une aide liée.

Ch. 2

Annexe |V

Annexe gjoutée au CCP le 27 novembre 2007. Elle porte sur les «régles et
procédures applicables aux marchés immobiliers, de fournitures, de travaux et
de services passés dans le cadre d'actions humanitaires financées par les
Communautés européennes».

Avis
d’attribution

Publication des résultats de la procédure d'attribution des marchés qui doit
préciser le type de produit, service ou travaux achetés, le montant du marché,
ainsi que le soumissionnaire retenu.
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Avisde marché

Publication par laguelle est lancée une procédure de passation de marché.
L' avis de marché spécifie les régles régissant la soumission et la présentation
des offres (p. ex. la date limite, les formulaires obligatoires), les critéres
d’ exclusion, de sélection et d'attribution, et fixe le cahier des charges ou les
termes de référence. Pour que les codts de publication restent raisonnables, il
suffit que I'avis de marché mentionne briévement le cahier des charges et
précise ou et comment obtenir davantage d’informations.

Ch.2et3

Bénéfice Excédent de recettes par rapport aux colts supportes.
Bonnes La présélection des médicaments doit se fonder, entre autres, sur une | Ch.4
pratiqgues  de | évaluation de la conformité avec les BPD. L’OMS publie des normes et des
distribution lignes directrices en matiére d’ assurance de la qualité dans ce domaine:
(BPD)
http://whalibdoc.who.int/trssWHO_TRS 908.pdf#page=46.
L es bonnes pratiques de fabrication (BPF) sont I’ éément de |’ assurance de la | Ch. 4
qualité qui garantit que les médicaments sont fabriqués et contrblés de facon
cohérente et selon les normes de qualité adaptées a leur emploi et
conformément aux exigences de |'autorisation de mise sur le marché
Bonnes (http://whglibdoc.who.int/trYWHO_TRS 908.pdf#page=46).
pratiques  de
fabrication La préséection des produits pharmaceutiques et des dispositifs médicaux doit
étre fondée sur la compréhension globale des activités de production et de
contrble de qualité des fabricants et des fournisseurs, et de leur engagement a
respecter les principes des BPF. Le premier objectif des BPF est de réduire les
(BPF) risqgues inhérents a toute production pharmaceutique, que |'on peut
globalement classer en deux catégories. la contamination croisée/les
confusions et |’ éiquetage non conforme. Avant tout, les fabricants ne doivent
pas mettre en danger les patients en raison d' un défaut de sécurité, de qualité
ou d’efficacité. L’OMS publie des normes et des lignes directrices en matiere
d’ assurance de la qualité dans ce domaine:
http://www.who.int/medicines/areas/quality safety/quality assurance/producti
on/en/.
Bonnes La présélection des médicaments doit se fonder, entre autres, sur une | Ch.4
pratiqgues  de | évaluation de la conformité avec les BPS. L’OMS publie des normes et des
stockage (BPS) | lignes directrices en matiere d' assurance de la qualité dans ce domaine:
http://whalibdoc.who.int/trssWHO_TRS 908.pdf#page=46.
Cahier des | Exigences techniques relatives aux caractéristiques auxquelles les fournitures | Ch. 3
charges doivent répondre dans le cadre de marchés de fournitures et de travaux. Le
cahier des charges doit étre mentionné dans |’ avis de marché et détaillé dans
les documents d' appel d’ offres.
Candidat Opérateur économique qui a été invité a participer a une procédure négociee.
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Centrale
d’achat
humanitaire

(CAH)

Organisation sans but lucratif spécialisée dans la gestion technique et
commerciale des fournitures et des services liés al’ aide humanitaire. Elle peut
fournir une assistance technique aux pouvoirs adjudicateurs lors de la
passation de marchés ou mettre a leur disposition des stocks préétablis, ainsi
gu'une capacité d'achat et de logistique. Le recours aux CAH en vue
d’ apporter une assistance, des services d' achat ou de mettre a disposition des
stocks préétablis, ainsi qu’une capacité d’'achat ou de logistique permet au
partenaire d appliquer la procédure négociée sur la base d’ une seule offre au
titre de I'annexelV. Les CAH garantissent |I'égalité de traitement entre
fournisseurs et entre pouvoirs adjudicateurs, ainsi que des normes rigoureuses
en matiére d'intégrité, de transparence, de prix, de performance et de qualité.
Les procédures de passation de marchés des CAH respectent les principes
obligatoires régissant |a passation des marchés.

Ch.4

Chosejugée

Question déja jugée qui ne peut étre soulevée a nouveau, ni par la cour ayant
prononceé le jugement, ni par aucune autre cour.

Ch. 2

Codex
Alimentarius

Le Codex Alimentarius («code alimentaire» en latin) est un recueil de normes
alimentaires, de directives et de codes d' usages internationalement adoptés. Le
Codex est le résultat des travaux de la commission et des comités techniques
mis en place par laFAO et I'OMS afin d’ élaborer des normes alimentaires, des
directives et d autres textes tels que les codes d usages, dans le cadre du
programme mixte FAO/OMS sur les normes alimentaires. Lorsqu’ils passent
des marchés en matiére d' aide alimentaire, les partenaires et les CAH doivent
prendre en considération les normes et directives du Codex Alimentarius:
http://www.codexalimentarius.net/web/index_fr.jsp. Les normes et directives
du Codex donnent une assurance de qualité pour la production et la
distribution de certains produits aimentaires et apportent auss des
recommandations générales, comme la norme générale pour |’ étiquetage des
denrées alimentaires préemballées (1985), la norme pour les préparations
destinées aux nourrissons et les préparations données a des fins médicales
gpéciales aux nourrissons (1981), la norme pour les eaux minérales naturelles
(1981), la norme générale pour les additifs alimentaires (1995), la norme
générale pour les contaminants et les toxines présents dans les produits de
consommation humaine et animale (1995), ou les directives relatives a la
validation des mesures de maitrise de la sécurité alimentaire (2008).

Ch.4

Coercition

Pratique
coer cition

de

Pratique consistant a porter atteinte ou a nuire, ou a menacer de porter atteinte
ou de nuire, directement ou indirectement, a toute personne participant au
processus de passation de marché en vue d'influencer de fagon abusive ses
activités. Les propositions et les marchés doivent étre exempts de cette forme
dirrégularité. Les pouvoirs adjudicateurs informent immédiatement la
Commission européenne par €crit s'ils sont confrontés a des pratiques de cette
nature, et lui fournissent toutes les informations utiles.

Ch. 2

Collusion/

Pratique
collusion

de

Accord secret passé entre deux ou plusieurs soumissionnaires ou candidats,
dont le but est d artificiellement modifier les résultats de la procédure de
passation de marché afin d obtenir un avantage financier ou autre. Les
propositions et les marchés doivent étre dénués de ce type de pratique
irréguliere. Les pouvoirs adjudicateurs informent immédiatement la
Commission européenne par €crit s'ils sont confrontés a des pratiques de cette
nature, et lui fournissent toutes les informations utiles.

Ch. 2
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Commission Dans le cadre des actions d'aide humanitaire et des affaires qui Sen
européenne rapprochent le plus, la Commission européenne est représentée par la Direction
générale «Aide humanitaire» (ECHO). Lorsgue c’est nécessaire, <kECHO» est
employé pour désigner la Commission européenne de facon a éviter la
confusion entre I’aide humanitaire et les autres formes d’ aide, dont d' autres
DG de la Commission ont la responsabilité.
Conditions Ensemble préétabli de clauses contractuelles, annexé aux différents CCP et
générales FAFA, qui fait partie intégrante de chague convention et établit les regles et
procédures général es applicables ala mise en cauvre des actions.
Conditions Clauses contractuelles préétablies ou variables établissant les conditions
particuliéres particuliéres régissant la convention. Elles incluent également les conditions
d’une spécifiques.
convention
Conditions Dispositions incluses dans les conditions particulieres de la convention, qui ne
spécifiques sont pas couvertes par d'autres parties de la convention, mais qui sont
d'une nécessaires pour la bonne mise en cauvre de I'action. Les conditions
convention spécifiques sont utilisées soit pour compléter une convention et les régles qui
S'y appliquent (c'est-a-dire gjouter un élément), soit pour y déroger (C'est-a
dire supprimer un éément). Elles peuvent également éablir la nature des
modalités de mise en oawvre dune action. Elles figurent a I'article8 des
conditions particuliéres de la convention.
Conflit Les pouvoirs adjudicateurs informent immédiatement la Commission | Annexe
d’intéréts européenne par écrit s'ils sont confrontés & une situation susceptible de | 1V,
constituer un conflit d'intéréts, et lui fournissent toutes les informations utiles. | paragraph
e26
Constitution de | Congtitution de stocks d'urgence et de matériels non destinés a étre utilisés | Ch. 4
réserves immédiatement et sans lien direct avec une crise humanitaire donnée, dans le
but de renforcer la préparation aux situations d' urgences/catastrophes
naturelles dans des pays tiers. Synonyme de «Prépositionnement de stocks».
Contractant Terme généra utiliseé dans le présent texte pour désigner tous les types
d’ opérateurs économiques concluant des marchés avec des partenaires. Le
contractant doit étre distingué du Partenaire de mise en cauvre, qui a une
relation particuliére avec le partenaire, définie dans la proposition d’ action.
Contrat-cadre | Parfoisaussi appelé accord along terme (ALT), un contrat-cadre est un contrat | Ch. 4

conclu entre un pouvoir adjudicateur et un ou plusieurs opérateurs
économiques dans le but d’ établir les conditions essentielles régissant une série
de marchés spécifiques a attribuer au cours d'une période déterminée,
notamment en ce qui concerne la durée, I'objet, les prix, les conditions
d’'exécution du marché, ains que les quantités envisagées. Les marchés
spécifiques fondés sur des contrats-cadres sont attribués conformément aux
conditions fixées dans le contrat-cadre, aprés consultation écrite de tous les
contractants qui étaient initialement parties au contrat-cadre. L’ attribution de
contrats-cadres doit étre conforme aux principes obligatoires et ne doit pas
empécher, restreindre ou fausser la concurrence. La durée d'un contrat-cadre
ne peut dépasser cing ans.
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Contrat-cadre
de partenariat
(«<CCP/ONG»)

Accord entre la DG ECHO et les ONG qui établit les principes du partenariat
entre la DG ECHO et les ONG, définit leurs roles, droits et obligations
respectifs et fixe les régles applicables aux actions mises en oavre par les
ONG et financées par laDG ECHO.

Contrat-cadre
de partenariat
pour les
organisations
internationales
(«CCP/Ol»)

Accord entre la DG ECHO et les organisations internationales, autres que les
organisations du systéme ONU (qui sont soumises aux dispositions du FAFA)
qui établit les principes du partenariat entre le DG ECHO et les organisations
internationales, définit leurs réles, droits et obligations respectifs et fixe les
régles applicables aux actions mises en oaivre par les organisations
internationales et financées par laDG ECHO

Contributeur
principal

Contributeur a une action apportant la contribution individuelle la plus élevée.

Contributions

Parfois, les donateurs d’'aide humanitaire «affectent» leur contribution a une

affectées action, ce qui signifie qu'ils restreignent |’usage qui sera fait de leur don en
indiquant précisément a quel aspect de I'action (p. ex. ééments précis ou
catégories de dépenses) il doit étre consacré, ou a quel aspect de I'action il ne
doit pas étre consacré.

Convention Terme générique couvrant a la fois les conventions de subvention avec les

ONG et les conventions de contribution avec les Nations unies ou les
organisations internationales. Une convention comprend les conditions
générales, les conditions particuliéres, deux annexes (description de I'action,
apercu financier), et la proposition d action.

Convention de
contribution

Convention signée par la DG ECHO et une organisation internationale ou une
agence spécialisée d’' un Etat membre, couvrant une action.

Convention de

Convention signée par laDG ECHO et une ONG, couvrant une action.

subvention

Corruption / Fait d' offrir, donner, recevoir ou solliciter, directement ou indirectement, toute | Ch. 2
chose de valeur afin d'influencer de fagon abusive les activités du pouvoir

Pratique de | adjudicateur. Les propositions et les marchés doivent étre dénués de ce type de

corruption pratique irréguliére. Les pouvoirs adjudicateurs informent immédiatement la
Commission européenne par écrit s'ils sont confrontés a des pratiques de cette
nature, et lui fournissent toutes les informations utiles.

Colt direct Toute dépense directement liée a la mise en cauvre de I'action. Les codts | Ch. 4
directs peuvent étre définis comme les codts réels liés a la mise en cauvre de
I"action. Ils couvrent a la fois les colts des biens et services délivrés aux
bénéficiaires et les colts liés aux activités de soutien nécessaires a la bonne
mise en cauvre de |’ action.

Co(t unitaire Colt supporté par une entreprise pour produire, stocker et vendre une unité | Ch. 4

d’un produit particulier. Le codt unitaire englobe tous les colts fixes (p. ex.
installations techniques et machines) et tous les codts variables (travail,
matériaux, etc.) liés a la production. Il peut concerner un seul exemplaire ou
étre lamoyenne de I’ ensemble des unités d’ un produit.
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Coltséligibles

Colts qui sont i) nécessaires et justifiés pour la mise en oawvre de I’ action,
ii) réels et répondent aux principes de bonne gestion financiére, iii) engagés
pendant la période d' dligibilité de I’ action, iv) identifiables et enregistrés dans
la comptabilité de I’ organisation humanitaire ou de ses partenaires de mise en
oavre, v) déterminés conformément aux normes comptables en vigueur dans
le pays ou I'organisation humanitaire est établie et conformément aux
pratiques de comptabilité usuelles de I'organisation humanitaire, vi) attestés
par des piéces justificatives originales et vérifiables et vii) conformes aux
exigences de la légidation sociale et fiscale applicable. (Voir article 18 des
conditions générales.)

Ch.3

Colts engagés

Cofits pour lesgquels il existe une obligation juridique (sur la base d'un contrat,
par exemple) et qui sont inscrits dans la comptabilité du partenaire. (Voir aussi
Colits digibles.)

Critéres

Voir «Normes».

Ch.4

Critéres
d’exclusion

Les soumissionnaires et les candidats sont exclus de toute participation a des
procédures de passation de marchés dans le cas ou ils tombent sous le coup de
I"une des causes d’exclusion visées a I’ article 93 du réglement financier. Ces
situations comprennent la procédure de faillite, la condamnation pour ddlit, la
faute professionnelle, le non-paiement d’ impdts ou de cotisations de sécurité
sociale, la fraude, la corruption ou les activités criminelles, les fausses
déclarations ou le manquement a fournir des renseignements essentiels ou le
défaut grave d’ exécution d’ obligations. Sont également exclus de I’ attribution
d’ un marché les soumissionnaires ou les candidats qui, & I’occasion de la
procédure de passation de ce marché, se trouvent dans I’une des situations
visées a |’ article 94 du reglement financier. Celles-ci comprennent le fait de se
trouver en situation de conflit d’intéréts, de s étre rendu coupable de fausses
déclarations ou d'avoir manqué a fournir les renseignements exigés pour leur
participation a une procédure de passation de marchés ou de se trouver dans
["'une des situations d'exclusion énumérées a I'article93 du reglement
financier.

Ch. 2

Décision
financement

de

Acte par lequel la Commission alloue des ressources du budget général pour
financer des actions humanitaires. Indique, entre autres, les objectifs des
interventions humanitaires, larégion, le type d’ activités, les fonds a engager, la
période d'éligibilité et les partenaires potentiels. Il existe quatre types de
décisions de financement: les décisions de premiére urgence, les décisions
d urgence, les plans globaux et les décisions ad hoc.

Dérogations

L’annexe IV prévoit une procédure qui permet ala DG ECHO d' accorder des
dérogations aux régles et procédures générales. Toute demande de non-
application de ces regles doit étre accompagnée de la justification appropriée,
et s la réponse est favorable, il en sera fait mention dans les conditions
particulieres de la convention. Les dérogations a ces régles peuvent étre
motivées par des raisons actionnelles, techniques, de sécurité ou de qualité, par
I"insuffisance ou I’ indisponibilité des fournitures sur les marchés, par les colts
ou les délais liés au transport, par la législation du pays de I’ action ou par le
fait que le respect de I’ obligation contractuelle porterait pré§udice au mandat
de I’ Organisation humanitaire ou ala sécurité de son personnel.

Ch.5
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Dispositif
médical

Instrument, appareil, dispositif, équipement, implant, réactif in vitro ou tout
objet qui est utilisé dans le diagnostic, la guérison, I’ atténuation, le traitement
ou la prévention des maladies ou autres désordres, et qui n'atteint pas son
objectif par métabolisation ou par réaction chimique. Parmi les dispositifs
médicaux, il convient notamment de citer la canne, les instruments
chirurgicaux, les lubrifiants pour lentilles de contact, les préservatifs, les
stéthoscopes, les seringues a insuline et aiguilles, les fauteuils roulants, les
prothéses auditives, les dispositifs implantables, I'imagerie par résonance
magnétique (IRM), et I'imagerie tomographique par ordinateur. Par
conséquent, les dispositifs médicaux incluent une énorme variété d' articles de
soins de santé existants, et de nombreuses formes nouvelles apparaissent
réguliérement. Le systéme de nomenclature mondiale des dispositifs médicaux
(GMDN, «Globa Medical Device Nomenclature») répertorie douze catégories
de dispositifs médicaux, composées de plus de 10 000 groupes génériques.

Ch.4

Documents
d’appéd d'offres

Documents apportant des informations détaillées sur les objectifs de la
procédure de passation de marchés et les procédures a suivre. Les documents
d'appel d'offres doivent comprendre tous les ééments de I'avis de marché,
mais de fagon plus détaillée. Ils peuvent étre soit fournis sur demande & tous
les soumissionnaires potentiels, soit mis en ligne dans leur intégraité. lls
contiennent les termes du futur contrat.

Ch.3

Droit d’acces et
contrble

Les pouvoirs adjudicateurs sont tenus de fournir ala Commission européenne,
a I’ Office européen de lutte antifraude (OLAF) et a la Cour des comptes des
informations complétes concernant les procédures de passation des marchés,
les documents, les évaluations d’ offres, les recommandations d’ attribution et
les marchés passés, et, sur place, ils doivent mettre a disposition leurs
documents ainsi que ceux de tous les autres contractants qui ont regu des fonds
de I’ Union européenne.

Ch. 2

Egalité de

traitement

Egalité de traitement et non-discrimination des contractants potentiels et des
donateurs. 1l s'agit d'un principe obligatoire énoncé a I'annexe|V: toute
procédure d attribution de marchés doit le respecter tout au long du processus
de passation des marchés.

Ch. 2

Financement
double/Double
facturation

La double facturation est une situation dans laquelle le méme co(it est réclamé
plus d'une fais, alors que le financement double correspond a une situation ou
le méme colit est remboursé plus d’une fois. Les deux situations doivent étre
évitées.

Ch.4

Financement
partiel

Seréfere alafois au cofinancement et au financement multi-donateurs.

Fonds européen
de
développement
(«FED»)

Dans les présentes lignes directrices, toutes les références au financement
d actions humanitaires par la DG ECHO correspondent aux ressources
affectées par le FED au financement de |’ aide humanitaire.
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Force majeure | Toute situation ou événement imprévisible et exceptionnel, indépendant de la | Ch. 3
volonté de la DG ECHO ou du partenaire et non imputable a une faute ou a
une négligence de I’ une de ces deux parties (ou de leurs partenaires de mise en
oauvre, contractants ou salariés), qui empéche la DG ECHO ou le partenaire
d’ exécuter I’ une quelconque de leurs obligations contractuelles et ce, en dépit
de toute la diligence déployée. Les défauts ou les retards de mise a disposition
d’ équipements ou de matériels ou des difficultés financiéres ne pourront étre
invogués comme cas de force majeure.
Formulaire Formulaire a compléter par les partenaires pour la soumission de leurs
unique propositions d actions et rapports. Le formulaire unique évolue parallélement a
I’ action concernée.
Frais Colts établis sur la base d’un pourcentage du marché ou correspondant & un | Ch. 4
administratifs | montant fixe facturé par la CAH a ses clients pour couvrir les frais de
traitement des services dont il est difficile de calculer individuellement le colt
réel.
Frais Co(ts récurrents liés au fonctionnement d’une organisation, nécessaires au | Ch. 4
généraux fonctionnement Iégal et régulier de la CAH. Ils ne peuvent pas étre directement
liés aun marché spécifique, ni en résulter.
Fraude/ Tout acte ou omission, notamment une assertion inexacte, qui, sciemment ou | Ch. 2
par imprudence, induit en erreur, ou tente d’induire en erreur, le pouvoir
Pratique de | adjudicateur en vue d' obtenir un avantage financier ou autre ou d’ éviter une
fraude obligation. Les propositions et les marchés doivent étre dénués de ce type de
pratique irréguliére. Les pouvoirs adjudicateurs informent immédiatement la
Commission européenne par écrit s'ils sont confrontés & des pratiques de cette
nature, et [ui fournissent toutes les informations utiles.
Groupe de | Les dispositifs médicaux doivent satisfaire aux exigences essentielles telles | Ch. 4
travail sur | que définies par le GTHM. GTHM, SG1- N041R6 — principes essentiels de
I"harmonisation | sgcurité et de performance des matériels médicaux (dont les dispositifs de
mondiale diagnostic In Vitro) 2004 et GTHM SGI1(PD) - N043R6 — étiquetage des
(GTHM) matériels médicaux (dont les dispositifs de diagnostic In Vitro) 2004.
Incoterms Les Incoterms (International Commercial Terms) sont des définitions | Ch. 3et 4

commerciales normalisées concues et publiées par la Chambre de commerce
internationale et utilisées dans les contrats de ventes internationaux. Voir
http://www.iccwbo.org/incoterms/id3042/index.html.

Parmi les Incoterms couramment utilisés, on trouve par exemple le FOB (Free
on Board, «Franco a bord»), le CFR (Cost & Freight, «Co(t et fret»), le CIF
(Cost, Insurance & Freight, «Co(t, assurance, fret»), le DDU (Delivered Duty
Unpaid, «Rendu droits non acquittés»), et le DDP (Delivered Duty Paid,
«Rendu droits acquittés)».

L'avis de marché doit spécifier, s'il y a lieu, les conditions de livraison
Incoterms contractuelles qui s appliquent au marché de fournitures et indique
I’ édition des Incoterms applicable. Lorsque les Incoterms spécifiés dans I’ avis
de marché obligent le fournisseur & souscrire une police d assurance de
transport, celle-ci est au moins égale au montant du marché attribué et couvre
I” ensembl e des risques associ és au transport.
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Indicateur
prix

de

inter nationaux

des
médicaments

Cet indicateur est réguliérement mis a jour et offre une liste des prix pratiqués
par les fournisseurs de produits pharmaceutiques et les centrales d’ achat, basée
sur leurs catalogues ou tarifs en vigueur. 1l comprend également des prix
obtenus auprés dorganisations internationales de développement et
d’ organismes publics, et constitue un outil essentiel permettant aux pouvoirs
adjudicateurs de comparer les prix. Lors du processus de présélection des
produits pharmaceutiques et des dispositifs médicaux, le pouvoir adjudicateur
doit consulter I'indicateur de prix internationaux des médicaments. Lors de la
comparaison des co(its des produits pharmaceutiques, il convient de prendre en
considération le co(it de latotalité du traitement, et non le seul co(t unitaire. Le
choix pouvant également étre influencé par d autres facteurs, tels que les frais
de transport, les conditions de stockage et la durée de conservation en stock, il
y alieu de tenir compte du co(t total.

Ch.4

I nterprétation

Les termes utilisés a I'annexelV et dans les «Lignes directrices pour la
passation de marchés dans le domaine de I'aide humanitaire» ont la méme
signification que celle qui leur est attribuée dans les glossaires, fiches
techniques ou tout autre document de référence que la DG ECHO peut rédiger.
En cas de divergence ou d'incohérence entre les documents de référence et
I"annexe 1V, ¢’ est cette derniére qui prime.

Ch.5

L ocation-
exploitation

Accord de location. A distinguer du crédit-bail, qui est un achat financé par
une dette et est synonyme de location avec option d achat.

Ch.3

Majoration

Augmentation de prix appliquée par la CAH aux différentes fournitures pour
couvrir sesfrais. Les majorations doivent étre fixées par catégories ou familles
de produits en tenant compte des colts specifiques liés al’ achat et au stockage
des produits par la CAH. Les majorations doivent respecter le principe qui
régit le fonctionnement général des CAH selon lequel elles sont a but non
lucratif.

Ch.4

Marché

Contrat a titre onéreux conclu sous forme écrite par un pouvoir adjudicateur
dans le cadre d' une action humanitaire financée intégralement ou partiellement
par une contribution provenant du budget de I’ Union européenne (ou, le cas
échéant, du Fonds européen de développement) en vue d’ obtenir, moyennant
paiement d'un prix, la fourniture de produits, I'exécution de travaux ou la
prestation de services. En fonction de leur objet, les marchés suivants peuvent
étre distingués: le marché immobilier, le marché de fournitures, le marché de
travaux et le marché de services.

Marché
d’'assistance
technique

Contrat ou le contractant est appelé a jouer un role de conseiller, a gérer ou a
superviser un projet ou afournir les conseils spécifiés dans le contrat.

Ch. 3

Marché
d’études

Contrat conclu qui inclut notamment des études portant sur I'identification et
la préparation des projets, des études de faisabilité, des études techniques ainsi
gue des audits.

Ch. 3

Marchés
fournitures

de

Marchés ayant pour objet | achat, le crédit-bail opérationnel, la location ou la
location-vente, avec ou sans option d'achat, de produits. La livraison des
produits peut comporter, a titre accessoire, des travaux de pose, d'installation
et dentretien. Pour une définition compléte du concept de crédit-bail
opérationnel, veuillez consulter le site Internet www.ifac.org.

Ch. 3
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Marchés de
services

Marchés ayant pour objet tous les services intellectuels et non intellectuds
autres que ceux couverts par les marchés de fournitures, les marchés de
travaux et les marchés immobiliers. Les marchés de services comprennent
également les marchés d' études et d' assistance technique.

Ch.3

Marchés de
travaux

Marché qui a pour objet soit |’ exécution, soit conjointement la conception et
I’ exécution de travaux ou ouvrages, mais également la réalisation, par quelque
moyen que ce soit, d'un ouvrage répondant aux exigences spécifiées par la
pouvoir adjudicateur. Par «travaux» ou «ouvrages», il y a lieu d’entendre le
résultat d'un ensemble de travaux de batiment ou de génie civil destiné a
remplir par lui-méme une fonction économique ou technique.

Ch.3

Marchés
immobiliers

Marchés couvrant |la location de terrains, de bétiments existants ou d’ autres
biens immeubles. En aucun cas, |’ acquisition de biens immeubles ne peut étre
financée par la contribution de I’ Union européenne a une action.

Ch.3

M ar chés mixtes

Marchés ayant pour objet une combinaison de différents types de contrats
(p. ex. travaux, services, etc.) et dont la nature est déterminée en fonction du
type de contrat qui a la valeur la plus élevée. Par exemple, un marché ayant
pour objet alafois des travaux et des services est considéré comme un marché
de services lorsgue la valeur des services en question dépasse celle des travaux
sur lesquels porte le marché.

Ch.3

Mécanisme de
contrble

Procédure de supervision et de contrdle appliquée a chaque marché individuel
pour I'identification, I’évaluation et la gestion des risques, appliquée par la
Commission européenne en vue d’ apporter une garantie raisonnable quant ala
réalisation des objectifs. Les marchés peuvent étre soumis a un mécanisme de
contrdle «P» ou «A»:

Le mécanisme de controle P (le «P» signifiant «évaluation préalable et
procédures internes») permet ala DG ECHO d' évaluer au préalable la capacité
technique, ains que les régles et procédures de passation des marchés du
partenaire signataire de la convention. Dans ce cas, le partenaire applique ses
propres régles de passation de marchés et I'annexe A du formulaire unique
n'est pas obligatoire. Les informations sur la passation de marchés seront
également moins détaillées dans | e rapport financier final.

Le mécanisme de contréle A (le «A» signifiant «controle relatif a I’ action»)
permet a la DG ECHO d'évaluer uniguement la bonne gestion de I’ action (y
compris le respect du contréle interne et la gestion des risques), la bonne
gestion financiére et la bonne gestion des procédures de passation de marchés.
Le partenaire devra suivre des régles de passation de marchés plus détaillées
décrites a I'annexe |V et dans les lignes directrices pour la passation de
marchés dans le domaine de I’aide humanitaire. Les informations requises
seront également plus détaillées, puisque I'annexe A du formulaire unique est
obligatoire a chague étape et que des exigences plus explicites sont établies
pour le rapport financier final. Les actions soumises a ce mécanisme seront
suivies de plus prés au cours de la phase de liquidation et feront |’ objet de
contréles plus réguliers. Dans certains cas, |’ action sera soumise a un plafond
de financement maximum. En cas de demande de dépassement du seuil de
financement, des contréles supplémentaires seront nécessaires. Ces contréles
seront effectués au cas par cas.

Les conditions particuliéres des marchés individuels signés avec le pouvoir
adjudicateur désignent expressément |e mécanisme de contrdle a appliquer.

M édicaments

Voir Produit pharmaceutique.

Ch.4
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M odalités
d’ exécution

Réglement (CE, Euratom) n°2342/2002 de la Commission,
du 23 décembre 2002, établissant les modalités d'exécution du réglement
financier.

M odification
unilatérale

Méthode de modification dans laguelle le partenaire informe la DG ECHO des
changements qu’il a apportés.

Normes

Les références de I'annexe IV aux normes internationales ou européennes
d’ assurance qualité des produits ne sont ni exhaustives, ni définitives. Les
pouvoirs adjudicateurs prennent comme référence toute norme
internationalement reconnue qui peut étre établie, ainsi que les mises a jour et
les révisions des normes susmentionnées. Voir «Normes | SO».

Ch.4

Normes SO

L’Organisation internationale de normalisation (International Standards
Organisation, 1SO) publie des normes relatives a la qualité des produits et des
processus qui sont utiles pour I’ acquisition de nourriture et de médicaments.
On compte parmi celles-ci:

- 1SO 45004 — ISO/IEC 17020 dans le secteur des produits alimentaires, pour
vé&rifier et certifier la quantité, la qualité, I'emballage et le marquage des
denrées aimentaires a livrer; -1S013485/1S013488, 1S0O9001/1S0O9002,
1SO9001/2000 ou leurs équivalents — pour la présélection des médicaments
(les équivalents sont EN46001/ EN46002, Japan QS Standard for medical
devices 1128, United States QS (21 CFR part 820).

Ch.4

Offre

Terme générique désignant aussi bien la soumission d’ un soumissionnaire dans
le cadre d'une procédure de passation de marchés ouverte que I’ offre (clauses
et conditions négociées offertes) d’ un candidat dans le cadre d’ une procédure
négociée.

Offre

Terme spécifique désignant notamment les clauses et conditions négociées
offertes par un candidat dans le cadre d’ une procédure négociée.

Ch. 3

et4

Offre
économiquement
la plus
avantageuse

Toute procédure d' attribution de marchés doit respecter ce critére. Les marchés
doivent étre attribués a I’ offre économiquement la plus avantageuse, ¢ est-a
dire celle qui représente le meilleur rapport entre la qualité et le prix, tout en
prenant soin d'éviter tout conflit d’intéréts. Ce principe d attribution des
marchés permet de maintenir la transparence et la non-discrimination. Il
consiste a sélectionner I’ offre qui présente la combinaison optimale de facteurs
tels que la qualité appropriée, les codts du cycle de vie et d’ autres parametres
pour répondre au mieux aux besoins définis et aux objectifs de I’ action.

Ch. 2

Organisation
humanitaire

Organisation autonome sans but lucratif éigible a un financement de I’ Union
européenne pour la mise en cauvre d' actions au titre du Reéglement concernant
I’aide humanitaire. Il s agit des Sociétés nationales de la Croix-Rouge ainsi
gue des organisations non gouvernementales signataires du contrat-cadre de
partenariat.

Organisations
internationales

Les organisations internationales visées a |'article 43, paragraphe 2, des
modalités d exécution sont les organisations internationales de droit public
établies par des accords intergouvernementaux, les agences spécialisées créées
par de telles organisations, le Comité international de la Croix-Rouge et la
Fédération internationale des Sociétés nationales de la Croix-Rouge et du
Croissant-Rouge.
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Partenaire

Organisation humanitaire signataire d une des conventions suivantes. le
contrat-cadre de partenariat avec les organisations non gouvernementales, le
contrat-cadre de partenariat avec les organisations internationales et |’ accord-
cadre financier et administratif entre les Nations unies et I’ Union européenne.

Partenaire de
mise en cauvre

L’expression «partenaire de mise en oauvre» désigne les organisations
humanitaires (auss bien nationales qu'internationales), les agences
spéciaisées des Etats membres, les organisations internationales ainsi que les
autorités locales qui sont mentionnées dans la proposition d’ action en tant que
partenaires de mise en cauvre. Ceux-ci assistent le pouvoir adjudicateur dans la
mise en oauvre de I'action sur le terrain. La relation entre le pouvoir
adjudicateur et ses partenaires de mise en cauvre est basée sur le principe de
I’ utilité publique et aucune des parties ne peut en tirer un avantage financier.
Les partenaires de mise en ocauvre du signataire d’'une convention de
contribution ou de subvention sont considérés, aux finsde |’ annexe IV, comme
des pouvoirs adjudicateurs lorsque |’ exécution des taches qu'’ils assument dans
le cadre de I action exige la passation de marchés. Lorsgu’ils agissent en tant
gue pouvoirs adjudicateurs, ils doivent impérativement respecter |’ensemble
des obligations des partenaires. Les contractants locaux ne sont pas considérés
comme des partenaires de mise en oauvre. La partenaire de mise en cauvre —
habituellement présent dans le pays ou larégion de |’ action — est identifié dans
le formulaire unique. Il ne s agit pas nécessairement d'un partenaire local. Le
signataire d’'une convention conserve I'entiére responsabilité de la mise en
oavredel action.

Ch.1

Partenairelocal

Organisme (ONG ou autorité locale) qui aide un partenaire dans la mise en
oauvre de I’ action au niveau local. Il s agit toujours d’ un partenaire de mise en
cauvre.

Pouvoir
adjudicateur

Aux termes de I'annexe IV, |’ expression «pouvoir adjudicateur» désigne les
entités qui sont éigibles a un financement de I’ Union européenne pour la mise
en cauvre d'actions humanitaires en vertu du Réglement concernant I'aide
humanitaire et auxquelles les régles et procédures de I'annexelV et les
présentes lignes directrices s appliquent. Dans les présentes lignes directrices,
le terme est généralement synonyme de «partenaire», mais il arrive également
gu'il renvoie a une CAH passant des marchés de fournitures et de services. Les
partenaires de mise en ceuvre du signataire d’ une convention de contribution
ou de subvention sont également considérés comme des pouvoirs adjudicateurs
lorsgue I’ exécution des taches qu’ils assument dans le cadre de |’ action exige
la passation de marchés. Le terme Pouvoir adjudicateur, défini au
paragraphe 1.5 de |I'annexe 1V, doit donc s entendre comme le service ou la
personne en charge, dans chague organisation, de la gestion des processus de
passation de marchés.

Pouvoir
réglementaire
contraignant

Autorité national e en matiére de réglementation sur |es médicaments d’ un pays
participant soit aux initiatives du PIC/S (Pharmaceutical Inspection
Convention and Pharmaceutical Inspection Cooperation Scheme — Convention
d'inspection pharmaceutique et Programme de coaction en matiére
d’'inspection pharmaceutique) et/ou de I'IlCH (International Conference on
Harmonization of Technical Requirements for Registration of Pharmaceuticals
for Human Use — Conférence internationale sur " harmonisation des exigences
techniques relatives al’ homol ogation des médicaments a usage humain).

Ch.4

Prépositionnement
de stocks

Voir «Constitution de réserves».

Ch.4
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Préqualification | Processus consistant a définir le produit ou service recherché, a recevoir des | Ch. 4
ou offres ou des devis d' entreprises pouvant fournir le produit ou service, et a
o examiner le produit ou service offert sur la base du cahier des charges ainsi

preéselection gue lesinstallations ot le produit ou service est préparé, sur la base des normes
communes d'assurance de la qualité. Toute acquisition de produits
pharmaceutiques et de dispositifs médicaux doit suivre ce processus.

des candidats Autrement dit, par dérogation aux régles générales et procédgres de passatiqn
de marchés, et indépendamment de la valeur du marché a attribuer, le pouvoir
adjudicateur lance une procédure négociée en invitant, simultanément et par
écrit, les candidats présélectionnés de son choix seulement. Dans la mesure du
possible, le nombre de candidats invités doit étre suffisant pour assurer une
concurrence réelle. L'achat de produits pharmaceutiques et de dispositifs
médicaux doit étre basé sur un programme de présélection mis en place par
I’OMS elle-méme, un pouvoir réglementaire contraignant, une organisation de
I’ONU, une organisation non gouvernementale, une centrale d achat
humanitaire ou un opérateur commercial spécialisé qui répond aux normes et
aux critéres de présélection recommandés par I'OMS. Une présélection est
exigée pour tous les produits pharmaceutiques, indépendamment de leur
composition et de leur lieu de fabrication/enregistrement. Les principes sur
lesquels doit se fonder toute procédure de présélection sont énoncés a
I’annexe |V, paragraphe 4.3, alinéa c).

Principes Le chapitre2 de I'annexe |V énonce les principes obligatoires régissant la | Ch. 2

obligatoires passation des marchés. Ces principes sont impératifs et doivent étre observés
par tout partenaire lors de la mise en oauvre d’ une action.

Procédure de | Procédure de passation de marchés a destination spécifique exclusivement.

passation de

mar chés ad hoc

Procédure A la différence d'une procédure ouverte, une procédure de passation de | Ch. 3

négociée marché négociée prévoit que les pouvoirs adjudicateurs invitent simultanément
et par écrit les candidats de leur choix & négocier les conditions du marché. La
communication écrite est le moyen par lequel les pouvoirs adjudicateurs font
connaitre leur intention de lancer des procédures de passation de marchés et
contient les mémes informations qu'un avis de marché. Le nombre de
candidats invités & négocier ne doit pas étre inférieur atrois, & condition qu’un
nombre suffisant de candidats répondent aux critéres de sélection. En tout état
de cause, le nombre de candidats invités doit étre suffisant pour assurer une
concurrence réelle.

Procédure Voir Procédure négociée sur la base d’ une offre unique. Ch.3et4

négociée avec

une seule offre

Procédure Dans certains cas exceptionnels, les pouvoirs adjudicateurs peuvent avoir | Ch. 3et4

négociée sur la | recours a une proceédure négociée avec un seul candidat. Les principes

base d’une | obligatoires s appliquent toujours et le pouvoir adjudicateur est toujours tenu

offreunique de négocier les meilleures conditions possibles dans ces circonstances.

Procédure Les procédures de passation de marchés sont dites ouvertes lorsque tous les | Ch. 3

ouverte opérateurs économiques intéressés peuvent soumettre une offre aprés

publication d'un avis de marché. Les pouvoirs adjudicateurs informent les
soumissionnaires des résultats de la procédure au moyen dun avis
d’ attribution.
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Procédures La présélection des médicaments doit se fonder, entre autres, sur |’ existencede | Ch. 4

actionnelles systemes de qualité appropriés et de procédures actionnelles standard.

standard

Produits L’ acquisition de médicaments a usage humain (les produits vétérinaires sont | Ch. 4

pharmaceutiques | exclus de ces dispositions) est soumise aux régles particuliéres énoncées au
chapitre 4 de I'annexe |V afin d’'assurer la qualité des produits. Ces regles
portent sur la certification préalable des candidats, la présélection et le respect
de certaines normes de qualité comme les normes 1SO et EN ainsi que les BPF,
BPD et BPS.

Proportionnalité | Principe obligatoire énoncé a I'annexe 1V: toute procédure d'attribution de | Ch. 2
marchés doit le respecter au cours du processus de passation des marchés. Les
procédures d'attribution de marchés doivent étre proportionnelles a la valeur
des marchés: pluslavaleur des marchés est élevée, plus les procédures doivent
étre rigoureuses.

Publication La publication de I'avis de marché est essentielle dans le cadre d'une | Ch.3
procédure ouverte. Selon les circonstances, la publication peut étre soit
internationale, soit locale.

Publication Diffuson de l'avis de marché sur un site Internet spécialise (ou | Ch.3

internationale | subsidiairement sur le site Internet du pouvoir adjudicateur) et simultanément
dans un périodique publié au moins dans le pays de I’ action ou, s cela n'est
pas possible, par tout autre moyen approprié dont il dispose. Le délai de
réception des offres ne doit pas étre inférieur & 30 jours civils a compter de la
date de publication de I’ avis de marché.

Publication Diffusion de I’avis de marché dans un périodique publié dans le pays de | Ch. 3

locale I"action ou, si cela n’est pas possible, par tout autre moyen approprié dont il
dispose. Le délai de réception des offres ne doit pas étre inférieur a 21 jours
civils a compter de la date de publication de I’ avis de marché.

Réglement Réglement (CE, Euratom) n° 1257/96 du Conseil, du 20 juin 1996, concernant

concer nant I"aide humanitaire (JO L 163 du 2.7.1996).

I’aide

humanitaire

Réglement Réglement (CE, Euratom) n° 1605/2002 du Conseil, du 25 juin 2002, portant

financier reglement financier applicable au budget généra des Communautés
européennes.

Régles Le chapitre 3 de I'annexe |V établit les régles fondamentales qui régissent la | Ch. 3

générales et | passation de marchés. Les dispositions de ces régles générales et procédures

procédures sont impératives pour les marchés de plus de 60 000 euros soumis au

mécanisme de controle «A» et sont développées en détail dans les lignes
directrices pour la passation de marchés dans |e domaine de |’ aide humanitaire.
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Régles
particuliéres

Le chapitre4 de I'annexelV énonce les exigences spécifiques ou les
exceptions pour la passation de marchés. Ces régles sont obligatoires pour tous
les partenaires dés lors qu'ils s occupent d'actions urgentes, de produits
pharmaceutiques et de dispositifs médicaux, de la passation de marchés en
matiere d'aide alimentaire, de stocks préétablis, de contrats-cadres ou de
centrales d’ achat humanitaires.

Ch.4

Respect des
normes

éthiques

Il s'agit d’un principe obligatoire énoncé a |I’annexelV. Les pouvoirs
adjudicateurs, les soumissionnaires et les candidats observent les normes
éthiques les plus rigoureuses pendant la passation et I’ exécution des marchés et
Sassurent du respect des droits sociaux fondamentaux et de la dignité des
conditions de travail, notamment de la non-expl oitation du travail des enfants.

Ch. 2

Sanctions

En cas d'irrégularité ou de fraude dans |es régles et procédures de passation de

marchés, la DG ECHO peut appliqguer des sanctions contractuelles et
réglementaires, notamment en suspendant le paiement, en résiliant le contrat et
en refusant de prendre en charge toute dépense encourue par le pouvoir
adjudicateur dans le cadre des marchés en question avec un financement de
I”Union européenne, sans préjudice de |’ adoption de sanctions financiéres ou
administratives conformément au réglement financier et au réglement sur les
modalités d'exécution (en particulier a l'article96 et a I'article 114,
paragraphe 4, du réglement financier, ainsi qu’'a I’article 134, point b), et a
I’article 175 du reglement sur les modalités d’ exécution).

Ch.5

Seuils

Le paragraphe 3.6 de I’annexe 1V fixe des seuils et procédures de passation de
marchés qui sont obligatoires pour les partenaires soumis au mécanisme de
contrble «Ax». Selon la valeur et le type (fournitures et services ou travaux) de
marché a attribuer, ces régles établissent quel niveau de publication et de
procédure la passation de marché doit respecter.

Ch.3

Soumission

Terme spécifique désignant une offre (clauses et conditions) présentée par un
soumissionnaire dans le cadre d'une procédure de passation de marchés
ouverte.

Soumissionnaire

Opérateur économique qui a soumis une offre dans le cadre d’une procédure
de passation de marché ouverte. (Voir aussi «Candidat».)

Ch.3

Le pouvoir adjudicateur ou ses partenaires de mise en cauvre peuvent encourir
avant la date de soumission de la proposition d’ action des dépenses relatives a
la constitution de stocks de marchandises et d’ équipements a utiliser dans le
cadre de I’ action pour laquelle la contribution est accordée. Ces dépenses sont
éligibles & un financement de I’ Union européenne, pour autant que les regles
de passation de marchés du pouvoir adjudicateur aient été correctement
appliquées, et dans le respect des principes obligatoires.

Ch.4

Exigences imposées pour un marché de services qui définissent avec précision
les spécifications du service demandé quant a1’ objectif pour lequel il est prévu
et établissent les procédures d'évaluation de la conformité prescrites par un
pouvoir adjudicateur. Les termes de référence doivent étre mentionnés dans
I’avis de marché.

Ch.3

Stocks

Termes de
référence
Transparence

Principe obligatoire énoncé a I’annexe|V: toute procédure d attribution de
marchés doit le respecter au cours du processus de passation des marchés. Son
respect est assuré par la publication et la diffusion d'avis de marché, la
concurrence réelle et I'impartialité dans la procédure de passation de marchés.

Ch. 2
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Valeur/montant
estimée) d'un
marché

La valeur estimée d'un marché ne peut pas étre déterminée en vue de se
soustraire aux prescriptions en matiére de publication et d' offre énoncées au
chapitre 3 de I’annexe |V, et une procédure de passation de marché ne peut pas
étre fractionnée dans ce but. Lorsgue I'objet d'un marché est subdivisé en
plusieurs lots, méme si chacun de ceux-ci fait |’ objet d’un marché individuel,
la valeur agrégée de tous les lots doit étre prise en considération pour
I’ évaluation globale du seuil applicable.

Lors du calcul du montant estimé d’un contrat-cadre, la valeur a prendre en
considération est la valeur maximum de tous les marchés envisagés pendant la
durée totale du contrat-cadre.

Ch.3et4
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S % COMMISSION EUROPEENNE
AS * DIRECTION GENERALE DE L’AIDE HUMANITAIRE ET DE LA PROTECTION CIVILE — ECHO
pAY *
ﬁi}ﬁﬁ{{ Annexes des lignes directrices pour la passation de marchés dans

le domaine de I'aide humanitaire

ANNEXE 2 — EXEMPLE DE DECLARATION POUR LES CANDIDATS ET LES
SOUMISSIONNAIRES

En vertu de I’annexe |V, avant toute attribution d’ un marché a un candidat ou & un soumissionnaire,
le pouvoir adjudicateur est tenu de s assurer gue le candidat ou le soumissionnaire est éligible a un
financement de I’Union européenne, de veiller au respect de certains principes sociaux et
environnementaux et de disposer de procédures permettant de garantir que les procédures de
passation de marchés sont conformes et éthiques et que tout conflit d’intéréts est évité. Dans le cas
de marchés passés avec une CAH, celle-ci s est d§ja engagée a respecter les principes ci-dessous, si
bien que le pouvoir adjudicateur n'a pas besoin de lui demander une déclaration supplémentaire sur
les criteres suggerés ci-apres.

Il est fortement recommandé au pouvoir adjudicateur dexiger que les candidats ou les
soumissionnaires accompagnent leur offre d’ une déclaration formelle.

Demander ce document avant toute prise d’ effet du contrat permet en effet au pouvoir adjudicateur
d’ éliminer les candidats inéligibles en fonction des critéres d exclusion applicables. Une fois le
marché attribué, cette déclaration signée jointe a I’ offre fera partie intégrante du contrat entre le
pouvoir adjudicateur et le candidat ou soumissionnaire, et toute violation ou fausse déclaration
pourra entrainer larésiliation du contrat ou I’ annulation de la procédure de passation de marchés.

Un exemple de déclaration est fourni ci-dessous. Sa forme est indicative et pourra étre adaptée en
fonction des différents besoins et des régles du pays ou le contractant exerce son activité.

Renseignements a fournir pour chaque procédure de passation de mar chés:

Je déclare/nous déclarons par la présente que [nom et prénom du candidat, soumissionnaire,
etc.], domicilié a [ville et pays d’établissement], accepte de participer a la préparation de la
[ procédure ouverte/procédure de passation de marchés] en respectant les principes et déclarations
ci-dessous, et a bien été informé que tout manguement a ces derniers pourra entrainer son exclusion
de la[procédure ouverte/procedure de passation de marchés) et e rejet de son offre.

Je déclare/nous déclarons par la présente que [nom et prénom du candidat, soumissionnaire,
etc.] doit exécuter sa mission suivant les normes professionnelles les plus exigeantes en servant
au mieux les intéréts du pouvoir adjudicateur et sans considération d’éventuels marchés
futurs, qu’il respecte les principes et normes minimales suivants dans ses activités de
commerce et de passation de marchés, et qu’il a mis en place des procédures pour garantir
gue son personnel et ses contractants veillent au respect de ces principes et nor mes:

NORMESDE TRAVAIL

L’ emploi est librement choisi.

a Tout travail forcé, servile ou carcéra involontaire est exclu.

b. Il n'est pas demandé aux travailleurs de remettre un «dépdt de garantie» ou leurs papiers
d’identité a I’employeur, et les travailleurs sont libres de quitter leur employeur aprés I'avoir
informé de leur départ en temps raisonnable.

97



Laliberté d association et le droit de négociation collective sont respectés.

a. Lestravailleurs, sans distinction aucune, ont le droit de rejoindre ou de créer les syndicats de leur
choix et de négocier collectivement.

b. Lorsgue la liberté d’ association et la négociation collective sont limitées par la loi, I"employeur
facilite le développement d’ autres solutions d’ association et de négociation indépendantes et libres.

Les conditions de travail sont sires et hygiéniques.

a. L’environnement de travail fourni est sir et hygiénique. Des mesures appropriées sont prises
pour éviter les accidents et les dommages pour la santé, qu’ils soient dus ou liés au travail ou qu’ils
se produisent pendant le travail.

b. Un acces a des sanitaires propres et a de I’eau potable est fourni et, s nécessaire, a des
installations permettant |le stockage d’ aliments.

c.Si I"hébergement est fourni, il est propre, sir, et répond aux besoins fondamentaux des
travailleurs.

Lerecours au travail des enfants est proscrit.

a. Selon I'Organisation internationale du travail (OIT), le travail des enfants prive les enfants de
leur enfance, de leur potentiel et de leur dignité et nuit a leur développement physique et
psychologique. Il s agit de travail:

- psychologiquement, physiquement, socialement ou moralement dangereux et néfaste pour les
enfants; et

- interférant avec leur scolarité en les privant de lachance d’aler al’ école, en les obligeant a quitter
I’ école prématurément ou en les contraignant a mener de front I’ école et des travaux excessivement
longs et pénibles.

b. Le recrutement d’ enfants est interdit, et les enfants de moins de 18 ans n’ effectuent aucun travail
nocturne ou dangereux, notamment susceptible de compromettre leur santé et leur securité
physiques ou psychologiques ou leur moralité. Ces principes sont respectés conformément a la
Convention (n° 182) de I’ OIT sur les pires formes de travail des enfants, 1999 et & la Convention
(n° 138) sur I’ age minimum, 1973, qui fixe les limites suivantes pour I’ age de travailler:

Age minimum auquel un | Exceptions

travailler pays
développement

Travail dangereux: tout travail susceptible de compromettre la santé et la sécurité | 18 18
physiques ou psychologiques ou la moralité des enfants. Il ne doit pas étre effectué | (16 a certaines | (16 a  certaines
par des personnes de moins de 18 ans. conditions strictes) conditions strictes)
Age minimum de base: 4ge minimum pour travailler. Il ne doit pas étre inférieur & | 15 14
I'age de la fin de la scolarité obligatoire, généralement 15 ans.
Travaux légers: les enfants entre 13 et 15 ans peuvent effectuer des travaux légers | 13-15 12-14

a condition que ces derniers ne risquent pas de porter préjudice a leur santé et a
leur sécurité ou de nuire a leur scolarité, a leur orientation ou a leur formation
professionnelles.

Des salaires décents sont versés.
a. Les salaires et avantages verseés pour une semaine de travail ordinaire satisfont, au minimum, aux
normes |égales du pays ou a celles du secteur, selon celles qui sont les plus élevées.

enfant peu commencer a | éventuelles pour les

% Texte disponible &1’ adresse http://www.ilo.org/ilolex/cgi-lex/convde.pl 2C182.
51 Texte disponible &1’ adresse http://www.ilo.org/ilolex/cgi-lex/convde.pl 2C138.
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b. En tout état de cause, le salaire est toujours suffisant pour répondre aux besoins fondamentaux et
fournir un revenu libre.

Les heures de travail ne sont pas excessives.

a. Les heures de travail sont conformes aux lois du pays et aux normes de référence du secteur.

b. En tout état de cause, il est interdit de demander réguliérement aux travailleurs de travailler plus
de 48 heures par semaine, et ils bénéficient en moyenne d’au moins un jour de repos par période de
sept jours.

c. Les heures supplémentaires ne sont pas obligatoires, ne dépassent pas 12 heures par semaine, ne
sont pas exigées de maniére réguliére et sont toujours rémunérées a un taux majore.

Toute discrimination est interdite.

Il n’ existe aucune discrimination dans le recrutement, les compensations, |’ accés a la formation, la
promotion, le licenciement ou le départ a la retraite pour des raisons de race, de caste, d origine
nationale, de religion, d'a&ge, de handicap, de genre, d'état civil, d orientation sexuelle,
d’ appartenance a un syndicat ou a un parti politique.

Un emploi régulier est assuré.
Dans la mesure du possible, le travail doit étre exécuté sur la base d’ une relation de travall
reconnue, établie par le droit et les coutumes du pays.

Aucun traitement dur ou inhumain n’ est autorise.
Les sévices ou les sanctions physiques, les menaces de sévices corporels, le harcelement sexuel ou
de toute autre nature ainsi que les injures et toute autre forme d’ intimidation sont proscrits.

NORMESENVIRONNEMENTALES

Les fournisseurs doivent, au minimum, respecter les exigences légales et réglementaires relatives
aux incidences de leur activité sur |’ environnement et doivent s efforcer de se préoccuper au moins
des questions suivantes:

Gestion des déchets

Les déchets sont réduits au minimum et recyclés dans la mesure du possible. Ils font I’ objet de
contréles efficaces pour évaluer la pollution du sol, de I'air et de I'eau. En cas de déchets
dangereux, des plans d’intervention d’ urgence sont prévus.

Emballages et papier
L’ utilisation excessive et inutile de matériaux est évitée, et des matériaux recyclés sont utilisés le
cas échéant.

Préservation

Les processus et les activités sont surveillés et, si nécessaire, modifiés pour assurer la préservation
des ressources limitées, notamment des ressources en eau, de la faune et de la flore et des terres
productives dans certaines situations.

Consommation d’ énergie

Tous les processus de production et de livraison, notamment I’ utilisation du chauffage, de la
ventilation, de I’ éclairage, des systemes informatiques et du transport sont fondés sur la nécessité
d’ optimiser |’ efficacité de la consommation énergétique et de réduire au minimum les émissions
NOCiVes.
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NORMESDE TRANSPORT ET DE FRET

Tout service de transport doit étre fourni par une entreprise qui offre la meilleure sécurité possible,
applique les normes de travail les plus exigeantes et S engage a respecter les droits de I’homme et le
droit international humanitaire. Afin de s assurer que ces normes sont respectées, il est préférable
gue |’ entreprise puisse prouver gu’ elle amis en place une politique d’ éthique efficace, en particulier
Sl sagit d'un courtier ou d'un commissionnaire de transport. Si le transport est organisé par le
fournisseur de la marchandise, celui-ci doit s'assurer que ses services de transport répondent
également & ces normes™.

Lorsque le transport aérien est nécessaire, la préférence est donnée aux transporteurs qui ne figurent
pas sur la liste des compagnies aériennes qui font I’objet d'une interdiction d’exploitation dans
I"UE> et dont les aéronefs sont immatriculés dans des pays qui respectent les normes de
I’ Organisation d’ aviation civile international e,

Le fournisseur ne doit pas retenir les services d' un prestataire de transports connu pour transporter
également des marchandises illicites ou illégales telles que des stupéfiants ou pour transporter des
armes, des munitions ou d'autres matériels sensibles en cas de conflit a destination ou en
provenance de territoires soumis a un embargo de |’ ONU ou de I’ Union européenne.

Le fournisseur ne doit pas s engager dans la vente ou le transport d’armes ou de matériel sensible
en cas de conflit auprés de gouvernements qui violent systématiquement les droits humains des
citoyens du pays, en cas de conflit armé interne ou de tensions importantes, ou lorsque la vente
d’ armes risque de compromettre la paix et la sécurité de larégion.

CONFIDENTIALITE

Le candidat/soumissionnaire s engage a tenir confidentiels les informations ou documents qui lui
seront communiqués, dont il prendra connaissance ou qu’il élaborera au cours ou a la suite de sa
participation a la procédure de passation de marché susmentionnée, et accepte de les utiliser
exclusivement aux fins de cette procédure.

-ELIGIBILITE AU TITRE DESREGLESFINANCIERES DE L’UNION EUROPEENNE®®
Je déclare/nous déclarons en outre que [nom et prénom du candidat, du soumissionnaire, etc.]

a) ne connait aucun conflit d'intéréts dans la procédure de passation de marchés en cours
concernant ce marché [insérer les détails du marché et de la procédure de passation de marchés
correspondants] en raison d'autres engagements ou contrats récemment conclus ou a venir,
individuellement ou par le biais d' un consortium auquel il pourrait appartenir ou par I'intermédiaire
d’unefiliale ou d’ une société apparentée;

52 D’ autres informations sont accessibles au public sur le site http:/www.ethicalcargo.org/.
%3 http://ec.europa.eu/transport/air-ban/list_fr.htm.

5 http://www.icao.int/fr/

%5 Cette liste se fonde sur les situations d’exclusion énumérées aux articles 93 et 94 du réglement (CE, Euratom) n° 1605/2002 du
Conseil, du 25 juin 2002, portant reglement financier applicable au budget général des Communautés européennes.
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b) n'est pas en état ou ne fait pas |’ objet d' une procédure de faillite, de liquidation ou de reglement
judiciaire. N'est pas en éat ou ne fait pas I’objet d'un concordat préventif ou d'une cessation
d’activité. N’'est pas non plus dans une situation analogue résultant d une procédure de méme
nature existant dans les |égidlations et réglementations national es;

c) n’'a jamais fait I’ objet d’ une condamnation prononcée par un jugement ayant autorité de chose
jugée pour tout délit affectant sa moralité professionnelle;

d) n’ajamais commis de faute grave constatée en matiere professionnelle;

€) n'ajamais manque a ses obligations relatives au paiement des cotisations de sécurité sociale ou a
ses obligations relatives au paiement de ses imp0ts selon les dispositions |égales;

f) n’a jamais fait I’ objet d’ aucun jugement ayant autorité de chose jugée pour fraude, corruption,
participation a une organisation criminelle ou toute autre activité illégale, notamment pour des
pratiques de coercition ou de collusion, portant atteinte aux intéréts financiers de I’Union
européenne;

g) ne fait pas actuellement I’objet de sanctions administratives ou financiéres de la part d’'un
donateur financé par I’Union européenne i) pour s étre rendu coupable de fausses déclarations en
fournissant les renseignements exigés pour sa participation au marché ou pour n’avoir pas fourni
ces renseignements, ou ii) pour avoir été déclaré en défaut grave d’exécution en raison du non-
respect de ses obligations dans le cadre d un contrat financé par le budget de I’ Union européenne®.

NOM: e e SIgNALUIE. ...eieie e e e e e e

%6 Conformément &’ article 96, paragraphe 1, du réglement financier adopté par |a Commission européenne.
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Annexes des lignes directrices pour la passation de marchés
dans le domaine de I'aide humanitaire

ANNEXE 3 — DILIGENCE REQUISE ET GESTION DES RISQUES LORS DE LA
PASSATION DE MARCHES

I mportance d’ une bonne planification des passations de marchés

Planifier les passations de marchés signifie que les procédures de passation de marchés spécifiques
peuvent étre déterminées deés le début d’ un projet puis mises en ceuvre sans freiner les interventions
d’urgence ou d’ autres projets. Une bonne planification des passations de marchés permet de mettre
en cauvre un projet efficacement et en temps opportun sans compromettre les principes de
responsabilité et de transparence.

En identifiant les principales activités de passation de marchés qui seront nécessaires au cours du
projet, dont certaines peuvent étre relativement colteuses en temps, il est possible de mettre en
ocavre les procédures approprieées efficacement et en temps utile. Le principe fondamental est
d’établir le calendrier du projet ou le programme d’ activités en méme temps que le budget du projet
pour identifier ce qui sera nécessaire et a quel moment.

Lors de la conception d’un programme de passation de marchés, faites la liste de tous les biens,
fournitures, services et travaux qui seront nécessaires pour la mise en ceuvre et la réalisation de
I” action, notamment:

1) tous les services, travaux et marchandises nécessaires ala mise en cauvre de |’ action;

2) inscrivez les quantités nécessaires pour chague élément de la liste ainsi que le cot total
estime;

3) pour éviter que les marchés ne se trouvent divisés par les procédures, les éléments qui vont
ensembl e doivent étre regroupés dans le programme;

4) identifiez la procédure a suivre pour chague élément de laliste;

5) déterminez le colt de la mise en ceuvre des différentes procédures — la publication locale ou
international e des avis de marché, les réunions de lancement des procédures, |es photocopies
et la documentation doivent par exemple étre budgétisees,

6) identifiez les dérogations qui seront probablement nécessaires, établissez clairement
pourquoi €lles le seront et comment elles devront étre approuvées (en interne ou en
demandant une dérogation a la DG ECHO). L’ approbation des dérogations doit avoir lieu
avant le début de la passation des marchés;

7) s des biens provenant de stocks existants doivent étre utilisés (¢’ est-a-dire des produits
achetés avant la transmission de la proposition de projet a la DG ECHO), assurez-vous que
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les articles en stock sont répertoriés et documentés avec exactitude sur le programme de
passation de marchés.

Idéalement, le programme de passation de marchés devrait étre établi en méme temps que la
proposition de projet, le budget et le calendrier. Cela permet ensuite au personnel en charge de la
passation des marchés et au responsable du budget de procéder, pendant que le projet est en cours
d’examen, a la documentation initiale et a la préparation des procédures (cahier des charges,
recherche de fournisseurs). Une telle préparation ne codte rien et permet que le processus soit d§ja
enclenché au moment de I’ approbation du projet.

Certaines procédures de passation de marchés prennent énormément de temps a mettre en cauvre, du
début alafin. Une bonne planification est donc essentielle pour éviter que les procédures retardent
indOment les activités de mise en cauvre.

Une fois identifiés les éléments, procédures et délais nécessaires, il faut élaborer un calendrier ou
plan daction. Ce dernier doit fixer les dates auxquelles le personnel du projet aura besoin
d’ éléments pour les activités spécifiques du projet (par exemple pour les distributions, les ateliers et
les sessions de formation) ou pour les activités générales (équipements de bureau et véhicules par
exemple). Lors de la conception du programme de passation de marchés, il est important de prendre
en considération les délais requis pour la mise en ceuvre des procédures de passation de marchés.

Tableau — Conseils a suivre avant de lancer une procédure de passation de marchés

Savez-vous quels biens, services et tfravaux seront nécessaires a la mise en ceuvre de I'action, et quand et comment
ils le seront?
Oui ‘ Non Vous devez avoir achevé la planification de votre action avant
Passez a la question suivante de soumettre une demande de financement a la DG ECHO.

Peut-étre avez-vous déja ce qu'il vous faut (stocks)?
Votre organisation utilise-t-elle des stocks constitués avant la soumission de la demande de financement a la
DG ECHO?
Non ‘ Oui  Veuillez en informer la DG ECHO sur le formulaire unique.
Passez a la question suivante

La DG ECHO a-t-elle signé la convention? Seule la signature de la convention garantit le financement de I'action par la
DG ECHO. Les partenaires doivent avoir la capacité économique de financer I'attribution et la signature des marchés
avant la signature de la convention avec la DG ECHO.

Disposez-vous de I'argent nécessaire a I'attribution des marchés?
Oui Non La procédure de passation de marchés peut étre lancée, mais
Passez a la question suivante le programme doit aussi déterminer & quel moment I'argent
devra étre disponible afin que le marché puisse étre attribué
sans incidence sur I'action. Ces conditions doivent étre
indiquées explicitement dans le formulaire unique

Lors de I'élaboration de votre programme de passation de marchés, un certain nombre de questions ont été prises en
considération, telles que le mécanisme de contréle appliqué a I'action, la valeur estimée des marchés, I'applicabilité des
regles particulieres (par exemple I'assurance qualité pour I'achat de médicaments ou de nourriture).

Connaissez-vous les procédures a suivre pour la passation de marchés?
Oui Non Etablir un programme de passation de marchés est obligatoire
Passez a la question suivante pour les opérations soumises a un mécanisme de contréle
«A, et cela est fortement recommandé dans les autres cas.

Existe-t-il un contrat-cadre que vous pouvez utiliser?
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Non Oui Les marchés spécifiques fondés sur des contrats-cadres
Passez a la question suivante conclus antérieurement accélérent et simplifient de maniére
significative le processus de passation de marchés.

Envisagez-vous de passer des commandes auprés d’une centrale d’achat humanitaire?

Non Oui Le recours aux CAH est une option a ne pas négliger car il
Vous devriez commencer a lancer permet une procédure de passation de marchés simplifiée.
vos procédures de passation de

marchés

Gestion des risques

Lerisgue est |’ exposition a une perte en raison d’ une incertitude. Il correspond a une incertitude qui
se manifeste par I’ existence de menaces, et parfois d opportunités, dont la concrétisation a des
répercussions sur la réalisation des objectifs d’une organisation. On peut le définir comme la
dimension subjective d'un dommage ou d’'une perte possible, comme la possible survenue d’ un
événement incontrdlé aux conséquences particulieres, comme un danger possible et plus ou moins
prévisible, ou bien comme la possibilité d'un événement susceptible de nuire a I'intégrité de
guelqu’ un ou de quel que chose (ou pouvant bénéficier a cette personne ou a cette chose).

Comprendre les principales catégories des risques encourus lors d’un processus de passation de
marchés aide a évaluer les risques et a planifier la gestion pratique et les mesures opérationnelles
qui doivent étre mises en ceuvre pour réduire ces risques.

L’incidence d’un risgue se mesure a la probabilité que survienne un événement indésirable et aux
conséguences qu'il entrainerait s'il se produisait effectivement. L’analyse des risques est une
préoccupation constante lors de la planification des passations de marchés. Elle vise a déterminer
I’origine, la probabilité et I’ampleur des risques. Elle permet d attirer I’attention sur ceux qui
appellent une attention particuliére et que I’on a le plus de chances de pouvoir réduire. Les risques
different a chaque éape du processus de passation de marchés. Leur analyse doit intervenir a
chaque étape de la planification des passations de marchés et étre régulierement actualisée.

L’ analyse des risques doit se pencher sur les questions suivantes:

e quelle est I'importance des biens, services ou travaux pour |’organisation et quels sont les
objectifs que I’ action doit atteindre;

e ladifficulté et les risques liés au maintien de la qualité et a la sécurisation des biens, services et
travaux;

e lesrisques associés a la passation de marchés concernée, qui sont fonction du risque spécifique a
la livraison des biens, services ou travaux, du risque lié a I’organisation, du risque lié au
fournisseur et du risgue lié au marché.

La gestion des risgues vise a atténuer leur impact en réduisant la probabilité qu’ils se réalisent et/ou
a aléger des conségquences évitables grace a la planification, au contréle et a d autres mesures
appropriées. Dans tous les cas, généraux ou particuliers, les pouvoirs adjudicateurs doivent
identifier et analyser tous les facteurs de risque susceptibles de se présenter dans le cadre d' un
projet, puis décider, pour chaque risque ou combinaison de risques, quelle est la réponse la plus
judicieuse a apporter en termes de gestion.

Les principales mesures d atténuation des risgques sont: processus transparent, concurrence,

séparation des fonctions, regles et procédures claires, documents normalises, systémes de controle
efficaces, responsabilisation et formation du personnel.
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Profil et compétences des organisations pour |a passation de marchés

La fonction de passation de marchés peut déterminer I'issue des opérations de secours d’'une
organisation: elle joue donc un réle central dans la réalisation des objectifs définis en accord avec
les donateurs.

La qudité de la fonction de passation de marchés et les compétences du partenaire sont
déterminantes pour une passation de marchés efficace et sire. Pour affecter les ressources
nécessaires aux fonctions de passation de marchés, les partenaires doivent commencer par analyser
leur portefeuille de marchés et éaborer un profil d acheteur.

L’ analyse de la gestion des offres apporte un enseignement a posteriori dont I'importance est
capitale pour améliorer les performances et la capacité de réaction de I’ organisation. Les données
de la logistique reflétent tous les aspects de I’exécution, de I’ efficacité des fournisseurs et des
prestataires de transport au colt et a la rapidité des réponses en passant par |’ adéquation des biens
donnés et la gestion de I’information. La collecte et I’ analyse de ces données sont donc essentielles
al’ efficacité des actions actuelles et futures ainsi que des programmes.

Dans le cas ou I'organisation ne dispose ni de ces ressources ni des compétences techniques
appropriées, sa politique de passation de marchés doit clairement indiquer comment remédier a ces
faiblesses. Cela peut se faire par le biais de contrats-cadres, a travers le recours aux CAH ou a
d’ autres mesures spécifiques.

Dans ce contexte, une étape importante consiste a évaluer la fonction de passation de marchés de
I’ organisation et ses compétences en la matiére. Cela nécessite la mise en place d’ un systeme pour
mesurer les résultats et déterminer I’ efficacité de la fonction de passation de marchés. Trois phases
ont été identifiées: |I’analyse du profil d’ acheteur, I’analyse des possibilités et des compétences de
I’ organisation en matiére de passation de marchés, et |a mesure des résultats.

Analyse du portefeuille d’' achats et élaboration d' un profil d’ acheteur

L’ objectif de I’analyse du portefeuille d’ achats est d’ éaborer un tableau complet et détaillé (profil
d’acheteur) des besoins de |’ organisation en matiere de passation de marchés. La premiére étape
consiste a analyser les dépenses liées aux marchés passés et a venir de biens, services et travaux
(analyse des dépenses). A I'éape suivante, on analyse les difficultés et les risques liés a la
sécurisation de ces biens, services et travaux (analyse des risques). Lors de la troisiéme étape est
élaboré, sous forme de tableau, un profil d acheteur qui identifie les dépenses liées aux marchés
passés et avenir ainsi que le niveau des risques associés. Des stratégies adaptées peuvent alors étre
développées pour chacune des catégories du profil.

Le profil d'acheteur obtenu doit fournir une image aussi compl éte que possible des dépenses réelles
liées ala passation de marchés, notamment:

v' quels biens, services et travaux sont achetés et combien d’ argent leur est consacré;

v pour chague élément, comparaison des dépenses passées avec les dépenses projetées,

v' fagon dont les biens, services et travaux sont achetés;

v par qui ilsle sont;

v’ localisation géographique des fournisseurs, par exemple local, régional, international.

Il est recommandé aux partenaires de réunir et de publier toutes ces informations dans un document
accessible au public.
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Analyse de la fonction de passation de marchés et des compétences de |’ organisation
Parallelement a I’analyse du portefeuille d’ e marchés, pour compléter I’analyse, il faut également
examiner la fonction de passation de marchés et les compétences de |’ organisation en la matiére.
Cette analyse porte sur:

v lesrdles, les responsabilités, la structure et la production de comptes rendus;

v les systemes et |es processus de passation de marchés,

v les qualifications et les capacités en matiére de passation de marchés.

Dans les trois cas, il est important que les éléments analysés soient appropriés, autrement dit a la
mesure du portefeuille de marchés.

M esur e desrésultats

Un cadre doit étre mis en place pour mesurer si les objectifs de la stratégie de passation de marchés
ont été atteints. Il est important de mesurer les performances non seulement pour favoriser
I” honnéteté et |e sens des responsabilités, mais aussi pour identifier les forces et les faiblesses de la
fonction de passation de marchés, et donc les points a améliorer. Cela permet également a
I’ organisation de se tenir informée de |’ évolution des prix, des normes de qualité, des disponibilités,
des délais de livraison tout en rendant plus réel le processus de passation de marchés.

Tableau — Mesure des résultats et suggestions d’indicateurs

Mesure des résultats Suggestions d’indicateurs

Efficacité du processus | Nombre de fournisseurs ayant participé a la procédure.
de mise en concurrence | Nombre d'offres conformes.
Retour d'information des fournisseurs sur le processus.

Maitrise des colts Evolution des prix.
Niveau/montant des économies effectuées / des réductions de colts obtenues.
Diminution des stocks.

Gestion des fournisseurs | Nombre de «nouveaux» fournisseurs ayant participé a la procédure.
Nombre de livraisons tardives/endommagées/insatisfaisantes.
Niveau de qualité atteint.

Efficacité des systémes | Volume des transactions de faible valeur.

et processus internes Réduction des colts de transaction.

Utilisation de contrats-cadres ou accords & long terme.
Passage par des centrales d’achat humanitaire.
Satisfaction du client en interne.

Compétences internes % de responsables de la passation des marchés diplomés.
Fonctions de passation de marchés spécifiques avec personnel qualifié (p. ex. pharmaciens).
Nombre de journées-personnes consacrées a la formation.
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Annexes des lignes directrices pour la passation de marchés dans
le domaine de I'aide humanitaire

ANNEXE 4 — MODELE DE DECLARATION POUR LES MEMBRES DES COMITES
D'EVALUATION¥
REF.:

Je, soussigné(e), déclare accepter de participer a I’évaluation de la [procédure de passation de
mar chés] susmentionnée.

Par cette déclaration, je m’ engage a assumer mes responsabilités avec impartialité et neutralité.

Je déclare également n'étre 1i€® & aucune des parties auxquelles les conclusions de I’ évaluation
pourraient procurer un avantage™. A ma connaissance, il n’existe aucun fait ou élément, passé,
actuel ou susceptible d’ apparditre dans un avenir prévisible, qui pourrait me placer dans une
situation de conflit d’intéréts ou, plus généralement, remettre en question mon indépendance vis-a
vis d'une de ces parties. Si, au cours de la procédure d évaluation, je découvre ou S'il S avére
gu’ une telle relation existe ou a éte établie, je le signalerai et cesserai, sans délai, de prendre part a
la procédure dévauation. Je déclare navoir été employé par aucun des
[candidats//soumissionnaires| au cours des trois derniéres années™.

Je m’ engage a conserver de maniére sire et confidentielle les informations et les documents qui me
seront communiqués ou dont je prendrai connaissance ou que je préparerai dans le cadre de la
procédure d’' évaluation susmentionnée, et je m’ engage a ne les exploiter qu’aux seules fins de cette
évaluation et a ne les communiquer a aucune tierce partie. De plus, je m’engage a ne pas conserver
de copies d' informations écrites ou de prototypes fournis.

Nom

Signature

**

57 A remplir par toutes les personnes intervenant dans une procédure d' évaluation (notamment les membres du comité o évaluation,
gu’ils soient votants ou non-votants, et tous les observateurs).

58 Ayant tenu compte de mes relations antérieures ou actuelles, directes ou indirectes, qu'elles soient de nature financiére,
professionnelle ou autre.

%9 Autrement dit, tous les [candidats/soumissionnaires| qui participent a la [procédure de passation de marchés], qu'il s agisse
d'individus ou de membres d’ un consortium, et, le cas échéant, des partenaires et des sous-traitants proposés par eux.

%" S vous ne pouvez pas déclarer ceci, veuillez indiquer le nom de I’ employeur, la durée de vos fonctions et |e poste occupé.
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