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L’objet de cette section est de fournir des renseignements  d’une part, aux maîtres d’ouvrage pour la préparation des lettres de commande et, d’autre part aux prestataires pour la soumission des devis, en réponse à la lettre de commande.
La présente section fournit également des renseignements sur la notion de lettre de commande et sur la procédure à suivre dans l’établissement des relations entre le maître d’ouvrage et le prestataire de service.
Introduction
	1. Notion de Lettre de commande

	La lettre de commande est une procédure de passation des marchés simplifiée et souple, non soumise  aux exigences de délai, aux obligations de publicité à l’approbation conformément aux dispositions de l’article 18 nouveau du décret 2009-162 

	2. Conditions d’utilisation de la lettre de commande

	2.1. Les prestations objet du marché doivent porter  sur des travaux, des fournitures ou des prestations de services non intellectuelles, au sens de l’article 7 du Décret n° 2009-156 du mai 2009 portant code des marchés publics.
2.2. la valeur estimée du marché doit être inférieurs à 10.000.000 de francs CFA. 


Le dossier de lettre de commande
	3. Contenu du dossier de lettre de commande
	3.1. Le Dossier de lettre de commande  décrit les travaux, fournitures ou services faisant l’objet du marché, fixe les règles et les procédures d’utilisation de la lettre de commande. 
3.2. Le dossier comprend les documents énumérés ci-après : 
a. La lettre de commande (LC)
b. Bordereau Descriptif et Quantités (BDQ)
c. Modèle de lettre de devis
d. Modèle de lettre de marché
3.3. Le prestataire à qui la lettre de commande est transmise doit examiner les instructions, les formulaires et spécifications contenus dans le Dossier de lettre de commande.  






Préparation du devis
	4. La langue
	4.1. Le devis ainsi que toute la correspondance constituant la cotation, seront rédigés en langue Française

	5. Documents constitutifs du devis
	5.1. Le devis transmis par le prestataire comprendra les documents suivants :
a. La lettre de devis, datée et signée par le représentant  du fournisseur  dûment  habileté ;
b. le Bordereau Descriptif et Quantitatif dûment rempli, daté et signé par le représentant  du fournisseur  dûment  habileté ;
c. (b)    le projet de lettre de marché, rempli, daté et signé par le représentant  du fournisseur dûment habileté ;

	6. La lettre de devis
	6.1. Dans la lettre de devis, le prestataire complétera les informations suivantes :
a. La date de la lettre ;
b. La référence de la lettre de commande transmise par le maître d’ouvrage ;
c. Le nom et l’adresse du maître d’ouvrage ;
d. Une description sommaire des prestations commandées ;
e. Le prix total des prestations commandées offert par le prestataire ;
f. La durée de la période de validité du devis.

	7. Le Bordereau Descriptif et Quantitatif
	7.1. Le prestataire complétera le Bordereau Descriptif et Quantitatif fourni dans le Dossier de lettre de commande notamment les colonnes suivantes :
a. TVA ;
b. Le prix unitaire (HT et TTC) ;
c. Le prix total (HT et TTC) ;
d. La ligne Montant total de la lettre de commande

	8. La lettre de marché
	8.1. Le prestataire remplira et signera le projet de lettre de marché
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Lettre de commande n°


A - Identification du maître d’ouvrage
	Nom :
	

	Adresse :
	

	Localité :
	

	Téléphone :
	

	Courriel :
	




B - Identification du Prestataire.
	Nom :
	

	Adresse :
	

	Localité :
	

	Téléphone :
	

	Courriel :
	

	NIU :
	

	RCCM :
	








C – Références du marché
	Intitulé du marché :

	

	Référence PPM :

	

	Date limite de présentation du devis : 
	

	Références budgétaire :
	Exercice :
	

	
	Code :
	

	Durée d’exécution :
	
	Mois
	
	Jours
	
	



D - Prestations commandées.
	Description des prestations :

	

	Adresse de livraison ou d’exécution des prestations commandées :
	

	Lieu d’exécution :
	

	Autres précisions :
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D - Bordereau Descriptif Quantitatif
	Désignation des prestations commandées
	Quantité
	TVA
	Prix unitaire
	Total *

	
	
	
	HT
	TTC
	HT
	TTC

	(à remplir par le maître d’ouvrage)
	(à remplir par le maître d’ouvrage)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Montant total de la lettre de commande
	
	


 

E - Signature du maître d’ouvrage

A                     	, le               

Signature
(Représentant du maître d’ouvrage)


F - Accusé de réception de la lettre de commande, par le prestataire.
Reçu la présente lettre e commande le :


Observations éventuelles : 
(A renseigner le cas échéant.)


A                     	, le               

Signature
(Titulaire du bon de commande)
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(Entête de l’Entrepreneur)

Devis n°
	
Date:
	
Lettre de commande No :

A: [nom et adresse de la CGMP]

Messieurs et/ou Mesdames,
	Après avoir examiné la lettre de commande dont nous vous accusons ici officiellement réception, nous, soussignés, offrons de réaliser les travaux [description des fournitures et services] conformément à la lettre de commande et pour la somme de [prix total de l’offre en chiffres et en lettres] ou autres montants énumérés au Bordereau Descriptif et Quantitatif  ci-joint et qui fait partie du présent devis.
	Nous nous engageons, si notre offre est acceptée, à exécuter les travaux selon les dispositions précisées dans le Bordereau Descriptif Quantitatif.
	Nous nous engageons sur les termes de ce devis pour une période de [nombre] de jours à compter de la date de transmission du présent devis ; l’offre continuera à nous engager et pourra être acceptée à tout moment avant la fin de cette période.

Le ________________ jour de ________________ 19______.


			
[Signature]	[Titre]

Dûment autorisé à signer une offre pour et au nom de:  	
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Lettre de marché n°

Aux termes de la lettre de commande n° _____ du ___________ entre [nom de la CGMP] (ci-après désignée comme « la CGMP ») d’une part et [nom et adresse complète de l’Entrepreneur] (ci-après désigné comme  « Entrepreneur » d’autre part:

ATTENDU que la CGMP désire que certaines travaux soient réalisés par l’entrepreneur, c’est-à-dire, [brève description des travaux] et a accepté un devis de l’Entrepreneur pour la réalisation des travaux pour un montant égal à [prix des travaux  en toutes lettres et en chiffres, en hors taxes ou toutes taxes comprises] (ci-après désigné comme le « Prix de la Lettre de marché »).

PUIS IL A ETE ARRETE ET CONVENU CE QUI SUIT:

1. Les documents ci-après seront considérés comme faisant partie intégrante de la Lettre de marché:
(a) La lettre de commande envoyée à l’Entrepreneur ;
(b) Le devis présenté par l’Entrepreneur ;
(b)	Le Bordereau des prix et détail estimatif et quantitatif et ;
(c)	Les Prescriptions techniques.

2. En contrepartie des règlements à effectuer par la CGMP au profit de l’Entrepreneur, comme indiqué ci-après, l’Entrepreneur convient de réaliser les travaux, et de remédier aux défauts et insuffisances de ces travaux conformément, à tous égards aux stipulations de la présente Lettre de marché.
3. La CGMP convient de son côté de payer à l’Entrepreneur, au titre des travaux, et des rectifications apportées à leurs défauts et insuffisances, le Prix de la Lettre de marché, ou tout autre montant dû au titre de cette Lettre de marché, et ce selon les modalités de paiement ci-après : [Inscrire les modalités de paiement retenues].
4. Les parties au contrat ont signé le marché en conformité avec les lois de leurs pays respectifs, les jours et années mentionnées ci-dessous.

Signé, Fait à 	 le 	 (pour la CGMP)



Signé, Fait à 	 le 	 (pour l’Entrepreneur)
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