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PREAMBULE

A Mayotte, c'est un Vice-rectorat qui a en chafgeskeignement. Le vice-rectorat de Mayotte,
service déconcentré du ministere de I'éducatiorionale, de la jeunesse et de la vie
associative et du ministére de I'enseignement seyréet de la recherche, regroupe les
missions d'un rectorat et d'une inspection acadgéemié\ ce titre il gére 5566 personnels,
lesquels sont amenés a effectuer des déplacenmmstiavnétropole.

En particulier, tous les ans, un certain nombrgets a droit de prendre des congés d’été en
métropole ou dans d’autres départements d’Outreat@mpagnés de leurs ayants-droit. De
plus, durant cette méme période, ont lieu les dgpkr personnels ayant recu une affectation
hors de Mayotte et les arrivées de personnels aggot une affectation a Mayotte. Il en
résulte un volume conséquent d’allers et retoygeesentant un codt financier important pour
le Vice-rectorat de Mayotte.

Aussi, le Vice-rectorat de Mayotte souhaite, d'paet, améliorer et simplifier le processus de
traitement des déplacements dont il a la charge émayotte et la métropole principalement
au titre des congés administratifs et bonifiésgLetitre des missions ; et d’autre part, réduire
les codlts induits par ces besoins tout en consewaniveau de qualité optimum.

A cet effet, le Vice-rectorat a décidé d'utiliseesl compétences et les services d'un
professionnel du voyage.

Le Vice-rectorat attend donc du titulaire les résslsuivants :

- I'acheminement vers la ou les destination(s) augslsouhaitées, dans les meilleures
conditions, des personnes concernées et de legagés ;

- laréalisation d’économies d’échelle et la maitdses codts de gestion par la recherche
des solutions aux meilleurs tarifs ;

- la garantie d’'un niveau de service de qualité ;

- I'accompagnement et un role de conseil.

Le prestataire retenu pour I'exécution du préseaichié est désigné dans le présent cahier des
charges sous le terme « titulaire ».

CONTEXTE

Contexte réglementaire :

Décret n° 89-271 du 12 avril 1989 relatif aux caoiotis et aux modalités de reglement des
frais de déplacements des personnels civils &tietir des départements.

Décret n° 96-1027 du 26 novembre 1996 du 26 novemBO6 relatif a la situation des
fonctionnaires de I'Etat et de certains magistdaiss la collectivité territoriale de Mayotte ;
Décret n° 98-844 du 22 septembre 1998 modifiamtéleret n° 89-271 du 12 avril fixant les
conditions et les modalités de reglement des filaisiéplacements des personnels civils a
I'intérieur des départements.

Décret n° 2006-781 du 03 juillet 2006 fixant lemdibions et les modalités de réglement des
frais occasionnés par les déplacements tempoepersonnels civils de I'Etat

Population concernée :

Sont concernés par le présent marché : )
- les personnels se rendant a Mayotte au titre difffiaffectation (aller simple) ;
- les personnels retournant définitivement en méteofretour simple) ;
- les personnels en congés inter-sejour (aller-rigtour
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- les personnels résidents a Mayotte et bénéficiancahgés administratifs (aller-
retour) ;
- les personnels en déplacement dans le cadre dsodérenission (aller-retour).

Destinations a couvrir :

Les destinations a desservir, au départ ou av@erde Mayotte, sont principalement :
- la France métropolitaine ;
- La Réunion ;
- Autres départements, régions ou collectivités d'®&umer (DROM — COM).

Il faut entendre par le terme « France métropolgai toute ville desservie directement au
départ de Mayotte ou avec escale technique ouspmnelance.

A titre indicatif, les destinations finales par &yge congé des agents se répartissent sur
'ensemble de la France métropolitaine comme ingguen annexe 1.

Le nombre de trajets et leur répartition journalién juillet et ao(t de I'année 2011 sont
précisés en annexe 2 du présent CCP.

Volume et répartition prévisionnels pour la camgagal?2 :

L’essentiel des voyages a lieu pendant les vacaditiger austral au cours desquelles le
Vice-rectorat organise environ 4 200 trajets alletsurs et 1 800 trajets allers simples dans
chaque sens, ce qui représente au total envird0 @rajets dans un sens ou dans l'autre
annexe 2 .

Les personnes voyageant au titre des congés admaiifs ou inter-séjoupeuvent partir dans
les deux premieres semaines des vacances d’hiwrabale Mayotte, sous réserve des
obligations de service (présence pour le passada oorrection des examens qui peut avoir
lieu dans les premiers jours de vacances, permaseauministratives). lls peuvent revenir a
Mayotte dans les deux derniéres semaines des \exdigver austral de Mayotte.

Les départs définitifdu territoire seront fixés au plus prés de la dhielendemain de la
vacance des classes a savoir le vendredi 6 jaIER.

Les arrivées des agents nouvellement nonends leur famille doivent avoir lieu entre [€ 1
aolt et la date de pré rentrée scolaire soit ladilt 2012 pour les enseignants et le 14 aolt
pour les autres personnels.

Dans tous les cas, I'ensemble des agents, et éses/e de ceux astreints a des obligations de
service, doit étre en mesure de prendre ses forsckiomardi 21 aolt 2012 a 7h00

En dehors des vacances d’hiver austral, les agentSce-rectorat voyagent entre Mayotte et
soit la métropole soit d’autres destinations (Laiftén...) dans le cadre d’ordres de mission.
Le volume total de ces derniers est d’environ 40.

Application informatigue :

Le Vice-rectorat dispose d’'un outil informatiquesamt a dématérialiser le traitement des
demandes de réservation au titre des congés itmurs, des congés administratifs des
personnels résidents, des personnels nouvellenitgttés a Mayotte, des personnels en
départ définitif et des ordres de mission.
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Un acces web sécurisé est mis en place par le réaterat pour permettre a I'agence de
voyages de se connecter a I'application de gestemvoyages. Cette application permet a
'agence d’accéder aux dossiers individuels de geyqui lui sont transmis par le vice-
rectorat.

Les principales rubriques consultables par le ptage sur chaque dossier individuel sont les
suivantes :

- observations a I'attention du service voyages,

- Informations sur I'agent (identité, n° cni ou pagort, mél, téléphone),

- dates de voyages demandées,

Les principales rubriques a renseigner par le atasé sur chague dossier individuel sont les
suivantes :

- sélection des « dossiers a traiter » ou des si@lgstraités »

- saisie du n° de réservation

- observations de I'agence a I'attention du vicetomt

- saisie des dates de voyages, du tarif appliqgdéstaxes

ARTICLE 1- OBJET DU MARCHE

Le présent marché a pour objet de décrire les tondidans lesquelles le titulaire réalise des
prestations d’agence de voyages relatives au toaindps agents du Vice-rectorat de Mayotte
et de leurs ayants droit entre Mayotte et la Franégopolitaine d’'une part et entre Mayotte
et les D.R.O.M. T.O.M. d’autre part, ainsi que Haminement de leurs bagages.

ARTICLE 2/ FORME ET PRODECURE

2.1/ Forme du marché
Le présent marché prend la forme d’'un marché fyang a bons de commande mono
attributaire, en application de I'article 77 du @adkes marchés publics.

Des bons de commandes sont émis au fur et a méssifigesoins tout au long de I'exécution
des marchés dans les conditions définies a l'ertitll du présent Cahier des Clauses
Particuliéres (CCP).

2.2/ Procédure

Le présent marché est passé selon une procédyrgadan application des dispositions de
I'article 30 du Code des marchés publics ; et confament aux articles 28 et 40 du méme
code.

ARTICLE 3/ DUREE DU MARCHE

Le présent marché prend effet a sa date de ndittficpour une durée de 12 mois. Il pourra
étre reconduit, de maniére expresse, deux fois gesipériodes de 12 mois, soit une durée
maximale de 3 ans.

Cette reconduction expresse sera notifiée au plaslé 30 octobre de I'année précédant la

campagne de référence. Le Vice-rectorat se chargdeatransmettre au titulaire un état
estimatif des besoins et le calendrier scolairdmampagne a venir pour la méme date.
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ARTICLE 4/ DOCUMENTS CONTRACTUELS

Le marché est constitué par les documents conglacnumérés ci-dessous, par ordre de
priorité décroissante, dont I'exemplaire unique ssamé dans les archives de la Personne
publique fait seul foi :

- l'acte d'engagement et ses annexes complétés fitafaire ;

- le présent Cahier des Clauses Particulieres FC).€t ses annexes ;

- le Cahier des Clauses Administratives Généralgslicable aux marchés publics de
Fournitures Courantes et Services (CCAG/FCS) apgrpar arrété du 19 janvier 2009 ;

- |'offre du titulaire.

En cas de contradiction entre les clauses de &ésetlits documents, celles-ci prévalent dans
I'ordre énuméreé ci-dessus.

ARTICLE 5/ POLITIQUE « VOYAGE » DU VICE RECTORAT

Les trajets devront s’effectuer exclusivement sur es vols de compagnies de transport
public offrant toutes les conditions de sécurité.

5.1/ Conditions générales

- La prise en charge du transport aérien s’effectuelasbase de la classe économique a
I'exception de certaines missions

- Les vols sur des compagnies aériennes a bas |tas (dlow cost ») sont autorisés.

Le post et pré-acheminement (transport entre lf@@tod’arrivée en provenance de Mayotte
et la ville de destination finale de I'agent, eveérsement) peut étre effectué soit par voie
aérienne soit par voie ferroviaire.

- Le titulaire peut proposer dans le cadre de laamtie du meilleur tarif soit des billets
non modifiables assurance comprise et/ou dedditedifiables avec ou sans pénalite.

- Les taux de satisfaction attendus sont les suivants

= 100% des demandes satisfaites a + ou — 2 jours lpsucongés résidents, inter-
séjours, départs définitifs et nouveaux arrivants ;

= 100% des demandes satisfaites a + ou — 1 jourldaras des ordres de mission.
5.2/ Nature des places proposées

Le soumissionnaire traitera la demande globale &eouci d’obtenir la tarification la plus
avantageuse. A ce titre, il revient au titulaire fdemuler trois propositions de billets non
modifiables assurance comprise, et modifiables pépalité et modifiable sans pénalité a la
partie prenante afin que celle-ci puisse se détan@n connaissance de cause.

Le recours a un nombre de places contingentégmssible

Il est laissé a l'initiative des soumissionnaireslindiqueront clairement dans leur offre.

Il appartient en retour au titulaire de trouvestdution économiquement et qualitativement la
plus pertinente. Il peut a cet effet recourir swik services des compagnies régulieres soit aux
services d’affréteurs.
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ARTICLE 6/ DESCRIPTION DES PRESTATIONS
Conformément a son offre, le titulaire assure lestations suivantes :

Prestations d’assistance et de conseil lesquala®ieEnnent notamment :

- le conseil sur toutes les questions en rapport daepolitique de déplacement des
personnels du Vice-rectorat ;

- l'analyse de la demande du Vice-rectorat des degensodalités de liaison d’'un point a un
autre selon I'éventail des conditions tarifaires ;

- lamise en place d’'un service d’assistance 7 jbdrgar exemple au moyen d’un numéro
d’appel figurant sur les documents remis aux voyesgye

- l'aide a l'organisation et les prestations de logige en cas de déplacements collectifs,
notamment en cas d’affrétement ;

- la fourniture des statistiques permettant I'analysensolidée des dépenses de
déplacement ;

- autres services associés.

Prestations de réservation, émission et livraissmtitres de transport

- la réservation, I'émission, la livraison de titiges transports aérien et ferroviaire, et le cas
échéant, leur modification ou annulation ;

- l'acces a un outil de dématérialisation des comrearftéservation en ligne et I'interface
de celui-ci avec I'application du Vice-rectorat).

Les opérations de réservation et de billetterieceoment 'ensemble des déplacements pris en
charge par le Vice-rectorat de Mayotte soit dansaére d’ordre de missions, soit dans le
cadre des mutations, congés inter-séjour et comagésinistratifs. Elles incluent le pré-
acheminement (dans le sens France meétropolitaire Mayotte) et/ou post acheminement
(dans le sens Mayotte vers la France métropolitaioie par avion soit par train.

Transport des bagages et gestion des excédenésdgds

Pour toutes les destinations, la franchise de magag au minimum celle accordée par la
compagnie aérienne retenue au départ du trajetustdéppar I'agent.

Le titulaire devra étudier la possibilité d’offriquel que soit la compagnie aérienne, a
'ensemble des agents, la méme franchise bagage.ni@thodologie sur les conditions de
mise en ceuvre de cette possibitig¥a jointe a I'offre.

Pour la réalisation de I'ensemble de ces prestwteon2012, 'agence de voyages doit étre
joignable a minima du lundi au vendredi de 8h00 &n0D (horaire meétropolitain) a
I'exception des jours de grands départs ou l'agateesoyages, titulaire du marché, doit
assurer une permanence les samedis et dimanchesecmiqué plus haut (art 6.paragraphe
1)

Pour les campagnes ultérieures le calendrier feéaen fonction des calendriers des
vacances scolaires arrétés par le Préfet de MayG#edernier sera transmis a la date de
reconduction expresse du marché prévu par celui ci.
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ARTICLE 7/ MODALITES D’EXECUTION DES PRESTATIONS

7.1/ Modalités de passation des commandes du Viceetorat

Le titulaire doit préciser, lors de la remise da sffre, la méthodologie mise en ceuvre pour
la prise en charge des places a réserver. Areeititui revient de préciser les plans de vols
prévisionnels, les trajets et les compagnies ageeauxquelles il recourt.

Le plan de vol prévisionnel, remis au moment défrép sera intégré dans I'application
voyage et confronté a la réalité des demandes fégmaipar les agents lors de la saisie de
leurs voeux.

La liste prévisionnelle des agents et de leurs ayandseit est ensuite transmise par
'administration au prestataire conformément awemdtier d’exécution prévisionnel joint en
annexe 3.

Au regard des besoins de réajustements, le tituteimet au Vice-rectorat sa proposition
définitive de plan de vols au plus tard pendantdaxiéme quinzaine du mois de décembre.

- Pré-réservation

Les demandes de réservation sont effectuées exatsnt au moyen de I'application
informatique.

Les demandes sont ventilées par jour et par setsfitey figurent I'identité des voyageurs,
leur date de voyage souhaitée, I'age des enfantsad échéant, la présence d’animaux, et la
destination.

Le titulaire se charge d’attribuer les places encfon des demandes qui lui seront
transmises. Les réservations sont acquises dandélan de 5 jours ouvrés. A défaut

d’observation par les parties prenantes (agenigi@aiRectorat), la place et la date attribuées
deviennent définitives et donnent lieu a I'émissian Bordereau Individuel de Transport

(BIT).

Le B.I.T tient lieu de confirmation de la commareteautorise le titulaire & émettre le titre de
transport dans les 48 heures. Il représente lggmant juridique du titulaire.

Les dates butoir de voyage des personnéi&ddte de départ autorisée, en principe le premier
jour des vacances scolaires, et dernieres datekpi@t ou retour autorisées) doivent étre
impérativement respectées. Dans I'éventualité opréstataire serait amené a faire voyager
un agent en dehors des calendriers de vacancesresahrrétés par le Préfet de Mayotte et
joints en annexe il engage sa responsabilité,as#ofisation écrite du Vice-rectorat.

Il en est de méme pour lesdres de mission pour lesquels les demandes de/adion seront
transférées en fonction des besoins.

A la réception de la demande, le titulaire commueigau Bureau des voyages ses
propositions dans un délai de 2 jours ouvrés. tidatre s'engage a répondre a l'intégralité de

la demande et a respecter le taux de satisfactéu I'article 5.1 du présent CCP.

La proposition du titulaire est transmise via libutformatique.
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Il appartient au titulaire de faire trois propasis afin de permettre au Vice-rectorat de
retenir la proposition la plus économique et lasphdaptée au déplacement de l'agent. Les
trois propositions les plus économiques peuvenuiaaes billets non modifiable assurance
comprise, modifiable avec pénalité et modifiablesspénalité.

- Réservation définitive

Les réservations sont acquises dans un délai ders puvrés. A défaut d’observation par les
parties prenantes, la place et la date attribué@gmhent définitive.

La commande prendra la forme d’un Bon IndividuelTdansport (B.I.T.). Ce document vaut
bon de commande.

La transmission de la commande définitive seractffee par l'intermédiaire de I'application
voyage avec signature scannée.

Le B.1.T. comporte obligatoirement les mentions/anies :

- le numéro du marché ;

- le numéro de la commande ;

- la date de la commande ;

- le service émetteur ;

- Iimputation budgétaire : le numéro du programmeld®iaire (BOP) et de I'action des
parties prenantes (détail ci-dessous indiqué —nheslifications y afférentes seront
transmises au titulaire chaque année civile cogegrm

- I'identification de la ou des personnes concernkedate de naissance des enfants le cas
échéant ;

- I'objet de la commande (motif du déplacement) ;

- le détail du trajet, la classe éventuellement ;

- la mention des animaux transportés et de leur faaas échéant ;

- le montant de la prestation hors taxes et toutesst@omprises unitaires et totales, en
distinguant la prestation par voyageur. La réceptiune commande définitive donne
lieu immédiatement a émission du titre de transpartle titulaire du marché.

La confirmation de la commande vaut autorisatiomrple titulaire d’émettre le titre de
transport dans les 48 heures et équivaut a un engag juridique pour le titulaire.

Toute commande définitive ou liste définitive émpeandant la durée légale du marché doit
étre exécutée en totalité, méme apres la fin deméar

- Dématérialisation des commandes

Le titulaire peut proposer pour tous les trajets olatils de dématérialisation des commandes

permettant :

- laréservation en ligne ;

- le retrait automatique des billets aux guichetslidées de départ ou I'impression des titres
de transport (billet électronique) ;

- le paiement par carte voyagiste : une solutionattea’achat virtuelle doit permettre le
paiement des dépenses de billetterie engagéessadprd’agence. Cette solution de

compte carte voyage dématérialisée, notammeneifante entre les services comptables
des services émetteurs et I'émetteur de la cageeloest mise en ceuvre par le titulaire.
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Elle comporte un outil de « reporting ». Un relgurécis des commandes initiées sur le
compte logé est restitué au service émetteur denfagensuelle ou selon la périodicité
définie dans l'offre du titulaire ;

- la personnalisation du portail d’acces.

En cas de systeme de réservation en ligne, cetloitétre limité aux utilisateurs habilités par
le Vice-rectorat.

7.2/ Exécution des commandes

7.2.1/ Mise a disposition des titres de transport
Le mode d’émission retenu par la personne publégtide billet électronique.
Le titulaire s’engage donc a délivrer les titres tdensport avec leur notice explicative

directement sur les boites électroniques des lmaiéfis et des agents du Vice-rectorat en
charge du suivi.

Le billet électronique doit étre adressé par I'agedans les 48 heures ouvrés apres I'émission
du B.IL.T a I'agent d’'une part et au service comrdurVice-rectorat d’autre part.
Aucune mention de tarif ne doit étre portée suniegl

7.2.2/ Modification-annulation des billets

- A l'initiative du Vice Rectorat

Les modifications ou annulations de réservation lear services du Vice-rectorat, sont
possibles sans frais d’interventiamant le départ des troncons aller ou retour.

Le titulaire devra établir mensuellement une Id#s billets non utilisés par le Vice-rectorat.
Tout billet émis et non utilisé pourra faire I'obj@'un avoir du montant total ou partiel du
billet selon les modalités décrites par le titldaitans son offre et acceptées par le pouvoir
adjudicateur, dés lors que le titulaire aura éidrmé de I'annulation avant le départ.

Le titulaire devra justifier des éventuelles pé&eéalidéduites de cet avoir. Aucune pénalité ne
pourra étre appliqguée en cas de déces du passiegees ayants-droit, ni en cas de maladie
entrainant I'hospitalisation du passager ou de asests-droit. Un certificat de décés ou
d’hospitalisation sera fourni en ces circonstances.

Dans le cas exceptionnel ou un agent ne peut éttarguée des son départ ou aprés un
transfert, le titulaire s’engage, a la demande esqe de la personne publique ou avec son
autorisation a acheminer I'agent sur un vol uliérieSi la responsabilité de cette situation

incombe a I'agent, ces derniers devront acquitrecttment les frais supplémentaires qui en
résultent aupres du titulaire.
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- Alinitiative de I'agent

Une fois émis le billet électronique, conformémentce qui est stipulé au B.L.T, toute
modification reléve des prérogatives du titulaiemsl les conditions suivantes :

Le titulaire devra veiller, pour toute modificatide voyage sollicitée directement par I'agent
auprés de lui, a ce que cette modification renaresde cadre stricte du calendrier scolaire et
des obligations de service auxquelles cet agemvesttuellement soumis.

Sauf autorisation du Vice-rectorat, le titulairegage sa responsabilité s’il accéde, de sa
propre initiative, a la demande d’'un agent qui saieghmodifier ses dates pour un voyage en
dehors des calendriers de vacances scolairessap@tde Préfet voire des contraintes liées a
ses obligations de service (permanence, examen).

Le titulaire devra étre en mesure de prendre ergeha pénalité liée a cette modification qui
sera financée directement par le demandeur aupresgénce de voyage.

- Alinitiative du titulaire
Le titulaire qui modifie unilatéralement la dated®yage initialement attribuée par lui assure
la prise en charge de I'hébergement et de la nedtan sans préjudice des pénalités

applicables en vertu du présent marché préciséadidle 11 du CCP.

7.2.3/ Dispositions particuliéres concernant ldséisé

Dans son offre, et en fonction du résultat des ci@gons avec les différentes compagnies
aériennes, le titulaire explicitera les conditioiesprise en charge des bébés

7.2.4/ Dispositions particulieres concernant |lasao@s

Pour toutes les destinations, la franchise de kEmagt au minimum celle autorisée par les
compagnies aériennes au départ du trajet. Elle smmamuniquée aux services du Vice-
rectorat pour chaque compagnie aérienne utilisagrdnchise est nulle pour les enfants de
moins de 2 ans.

Le titulaire devra étudier la possibilité d’offriquel que soit la compagnie aérienne, a
'ensemble des agents, la méme franchise bagage.niéthodologie sur les conditions de
mise en ceuvre de cette possibilité sera jointefad.

7.2.5/ Dispositions particulieres concernant lashanx

I ne revient pas au Vice-rectorat, d'une maniatieecte ou indirecte de prendre
financierement en charge les animaux des agernts. thre, I'information est collectée par le
Vice-rectorat pour permettre au titulaire, en tesrd®rganisation, de prendre en compte cette
contrainte.

7.3/ Mise a disposition d’un local dans les locauwke I'administration
Le titulaire pourra s'il le souhaite disposer dlacal dans les locaux de I'administratidre

titulaire dans les locaux mis a sa disposition efeg aucune autre activité que celle
nécessaire a I'exécution des prestations objerésept marché.

Le titulaire prend a sa charge les frais de fomctement de I'implantation. Le personnel
affecté a I'implantation est employé et remunénmel@éatulaire.
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Les locaux mis a disposition du titulaire font ljeb d’'une convention d’autorisation
d’'occupation temporaire du domaine public. Cettaveation indique le montant de la
redevance due par le titulaire par rapport a 'gguoient électrique de ces locaux..

Pour les acces téeléphoniques, I'opérateur de I'abnation est proposé au titulaire. Le relevé
des dépenses est établi mensuellement par I'admaini®m et transmis au titulaire pour
vérification. Ces dépenses sont a la charge daititu

Dans I'hypothese ou le titulaire, pour ses profresoins, a recours a un opérateur différent
de celui proposé par I'administration, les fraiswise en service de la ligne lui incombent.

ARTICLE 8/ OBLIGATIONS DU TITULAIRE

8.1/ Recherche du meilleur prix

Le titulaire doit étre en mesure d'optimiser laéaétaires en appliquant les tarifs les moins
élevés possibles. Il s’engage a rechercher systwumatent le meilleur rapport codt /
flexibilité, c’est-a-dire modifications, échangesmboursement des billets pour répondre aux
contraintes et aux exigences de la Personne pabliqu

Le titulaire recherche et applique les conditiargaires les plus avantageuses sur les liaisons
concernées dans la classe la plus économique.

Néanmoins, sur demande expresse de la personngumjhine classe supérieure pourra étre
soit, accordée, soit imposeée.

Le trajet doit étre le plus direct et précisé déafére.

Le respect des dates de voyage demandées parsianRerPublique est impératif dans tous
les cas.

Le titulaire s’engage, en outre, a faire profi@mMPersonne Publique des rabais exceptionnels
consentis dans le cadre d’actions promotionnelles.

8.2/ Confidentialité

Le titulaire, ses salariés ou sous-traitants glip@asion de I'exécution du présent marché,
ont recu communication de renseignements, docuneentdbjets quelconques, sont tenus de
maintenir confidentielle cette communication.

Ces renseignements, documents ou objets ne pewsard, autorisation du ministére, étre
communiqués a d’autres personnes que celles ququedité pour en connaitre. Il en est
pareillement de tout renseignement de méme naamepu a la connaissance du titulaire a
I'occasion de I'exécution du marché.

L’obligation de confidentialité s'impose au titulaiet s’applique a toutes les informations
gu'il a recueillies a I'occasion du présent mardhén est de méme du contenu des fichiers,
informations et documents des utilisateurs mis disposition du titulaire a I'occasion du
présent marché. Cette obligation s’étend a touseleseignements de quelque nature que ce
soit dont le titulaire et ses salariés ou sousaméé auraient eu connaissance dans le
déroulement du présent marché.

Le titulaire s’engage a considérer comme configdéntioutes les connaissances techniques et
le savoir-faire qui lui ont été ou qui lui serootifnis par le ministere. Le contenu du marché
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est également considéré comme confidentiel, ains tps échanges de courriers et
d’informations entre les parties.

Le service émetteur s’engage a respecter le cagact@fidentiel des méthodes et procédés
employés par le titulaire, et que celui-ci aurgghalés comme tel dans le cadre de I'exécution
du présent marché, et a faire prendre le méme engag a son personnel intervenant dans
ce cadre.

Le titulaire s’engage a informer ses salariés, tpas moyens a sa convenance, sur cette
obligation de confidentialité. Le titulaire s’engag obtenir de ses éventuels sous-traitants un
engagement écrit identique aux dispositions stgsu présent article.

Cet engagement écrit de la part de ses éventugdstistants est communiqué par le titulaire
au vice-rectorat.

Le non respect de ces dispositions est considéngneoune faute de nature a conduire le vice
rectorat a résilier le marché aux torts et auxsfdai titulaire, sans préjudice des réparations
éventuelles demandées dans le cadre de I'arti@é d3 Code civil.

8.3/ Agrément et statut du titulaire

Le titulaire s’engage, avant la mise en ceuvre dicinéa a prendre toutes dispositions utiles
afin de disposer de tous les agréments et halgliinécessaires a I'émission des titres de
transport. Il s’engage a signaler au Vice-rectdmite modification en cours d’exécution du
marché.

8.4/ Qualité des prestations
Le titulaire doit strictement respecter les colitdes niveaux de qualité prévus dans les
documents contractuels régissant le présent marché.

Les trajets doivent avoir lieu exclusivement sus dempagnies de transport public offrant
toutes les conditions de sécurité.

Le titulaire s’engage a respecter la politique dgages de I'administration, notamment
I'utilisation de la classe économique par défautr@aclasse ou sur-classement possibles sur
autorisation ou demande expresse de I'administratio

Il appartient au titulaire de mettre en place unec@dure de relais permettant, en cas de
défaillance exceptionnelle ou de situations urgerd&ssurer le déplacement en cause.

8.5/Pénalités pour travail dissimulé

En application de I'article L.8222-6 du Code dwéi le vice-rectorat, informé par écrit par
un agent de contréle, de la situation irréguliarditlilaire au regard des formalités
mentionnées aux articles L.8221-3 et L.8221-5 ddediu travail, enjoint aussitét ce dernier
de faire cesser cette situation. Le titulaire amis en demeure apporte au vice rectorat la
preuve gu'il a mis fin a la situation délictuelle.

A défaut de correction des irrégularités signatisss un délai fixé par décret en Consell
d’Etat, le titulaire encourt une pénalité forfaieatde 1 000 € par jour ouvré de retard.
Passé un délai de 10 jours ouvrés de retard, listéia peut résilier le marché de plein droit
aux torts du titulaire dans les conditions prévauéarticle 14 du présent CCP.

Les pénalités appliquées au titulaire sont dédditeeglement de la facture suivante a
effectuer dans le cadre du présent marché.
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ARTICLE 9/ PILOTAGE ET SUIVI DU MARCHE

9.1/ Conduite des prestations

Le titulaire désigne un correspondant habilité aelgrésenter sur 'ensemble des aspects du
marché, ayant pour mission de veiller & la bonnécetxon des prestations et suivre les
réclamations éventuelles.

En cas de changement de correspondant le titulareinforme la partie prenante
immédiatement.

De plus, il désigne a la notification du marchégleles responsables des commandes et de la
facturation.

Le Vice-rectorat désigne un correspondant qui asade suivi des différentes prestations et
sera l'interlocuteur privilégié du titulaire.

Le titulaire a la responsabilité des personneldest moyens a mettre en ceuvre pour réaliser
les prestations prévues par le présent march&eteadeur bonne exécution.

Conformément a son offre, le titulaire s’engage éitra en place une équipe de personnes
compétentes dont il s’efforce d’assurer la pérénméndant toute la durée du marché.

L’équipe doit étre en mesure de répondre aux bssdénla Personne publique y compris

pendant les périodes de pics, du mois de mars &idiaot.

En cas de modification de I'équipe chargée desatipés de mise en ceuvre le titulaire doit en
aviser le Vice-rectorat au moins 15 jours ouvrénala prise d'effet de la modification.

En cas de remplacement du responsable ou d'un reeteldiéquipe, le titulaire doit présenter
au Vice-rectorat un collaborateur avec un profiligglent a celui figurant dans son offre. Le
titulaire assure la formation du remplacant. Il coamique a la partie prenante les motifs de
ce changement ainsi que le profil et les compétemite remplacant et prend toutes les
dispositions nécessaires pour que la bonne exécul@s prestations ne s’en trouve pas
compromise.

La partie prenante se réserve la possibilitéstification motivée, de refuser la poursuite de
I'intervention d’'un membre de I'équipe du titulai@elui-ci fournira alors au Vice-rectorat,
dans les délais les plus brefs, un intervenanbdgpétence équivalente.

Il appartient au titulaire de maintenir, pendanttéola durée du marché et sans interruption,

un effectif minimal ainsi qu’un niveau constant clanpétence des intervenants, de qualité

des prestations, conformément aux niveaux de gualévus dans les documents contractuels
régissant le présent marché. A ce titre, le titaldait connaitre dans son offre les moyens

gu’il met en ceuvre pour s’assurer de la qualitéplestations qu’il propose (compétences des
personnels, qualité de la relation client, céédés prises d’appels, délais de traitement des
commandes...).

Le titulaire a, a sa charge, I'exécution de tolgssnanceuvres et consignations nécessaires a
la réalisation de I'ensemble des prestations, sole® précautions a prendre en matiere de
sécurité ainsi que la délivrance au personnel éhdes opérations des autorisations et titres
d'habilitation nécessaires.

Il a sous son entiere responsabilité I'informatsom le respect des prescriptions de sécurité et
autres prescriptions faisant I'objet de réglementaf notamment celles relatives a la sécurité
applicable aux transports.
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9.2/ Bilan d’activité

A chaque fin de trimestre, un bilan d’activité @sbduit par le titulaire retracant les flux
engendrés par l'activité des agents de la PerspobBque en matiere d’achat de titre de
transport.

De plus, le titulaire fournit mensuellement un véletatistique précis par trajet, par voyageur,
par fournisseur, par mode de transport (avec laild##s compagnies) en indiquant le chiffre
d’affaires réalisé et le nombre de réservations.

Sur la méme base, un tableau recensant les écanoéaksées, grace aux tarifs négociés
mais aussi grace au professionnalisme et a I'eispatit titulaire, sera édité.

9.3/ Comité de suivi

Il est institué un comité de suivi de I'exécution tharché, il veille au fonctionnement de
'agence de voyages, a I'évolution de la qualité pgeestations de services et au respect des
modalités financieres prévues par le marché.

Il est composé de représentants du Vice-rectoide eprésentants du titulaire.

Le comité se réunit au moins une fois par trimestroutes les deux semaines entre le mois
de juin et le mois de juillet ou plus fréquemmemtas de besoin.

ARTICLE 10/ VERIFICATION DES PRESTATIONS

Les opérations de vérification se déroulent confarmant aux dispositions des articles 23.1 et
suivants du CCAG/FCS.

ARTICLE 11/ PENALITES

Si le titulaire est dans I'impossibilité d’assules prestations qui lui sont commandées dans le
respect des clauses du présent marché, il doivieerammédiatement le Vice-rectorat et
soumettre a I'appréciation de celui-ci les juséfions présentant un caractere d’empéchement
majeur.

Si le titulaire néglige de se conformer a ce qécpde ou si les justifications fournies ne sont
pas jugées suffisantes par le Vice-rectorat, ilt e fait application, suivant le cas et a
I'appréciation de ce dernier, par dérogation &itlr 14 du CCAG/FCS, d’'une pénalité égale
a 150 euros par jour de retard par opération, dwmjeute 50% du montant du billet.

Les pénalités appliquées au titulaire sont dédulieseéglement de la facture suivante a
effectuer dans le cadre du présent marché.

Le titulaire est dégagé de toute responsabilitéesiretards sont la conséquence de faits
relevant de la force majeure ou de cas fortuitesdas termes de l'article 1 148 du Code
civil, ou de faits qui engagent la responsabilitéministére.

Le titulaire aura connaissance du montant des pémah verser, par voie de lettre
recommandée avec accusé de réception.
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Si le titulaire a recours au travail dissimulé yémalité est, au plus, égal a 10 % du montant
du contrat lui sera appliquée. Celle-ci ne peutédrec celui des amendes encourues en
application des articles L. 8224-1, L. 8224-2 e8224-5.

ARTICLE 12/ PRIX DES PRESTATIONS

12.1/ Forme du prix

Conformément au bordereau de prix annexé a I'detegdgement, le marché est conclu :
- a prix unitaire pour I'ensemble des trajets efféstu
- a prix forfaitaire pour dépassement dedachise bagage

12.2/ Contenu des prix

Les prix sont réputés comprendre tous les fraisessaires a la bonne exécution des
prestations prévues par le présent marché, airsitaut autre frais pouvant étre engagé ou
supporté par le titulaire. En particulier, ils tremt compte de tous les frais et sujétions
nécessaires a I'exécution du marché.

12.3/ Prix de réglement

Le montant de chaque bon de commande est détepairapplication du prix du transporteur
et du colt des prestations d'agence (cf. bordedeaprix). Le titulaire est tenu de faire
connaitre au Vice-rectorat, les offres promotiolasetju'il accorde a sa clientele, en précisant
leurs conditions et la durée de leur validité, doies celles-ci sont inférieures aux conditions
du présent marché (rabais sur prix unitaires deguit

Les prix d'agence sont actualisables par ajusterdat hausse ou a la baisse et tiennent
compte des remises et offres promotionnelles caiesgpar le titulaire.

Les prix des prestations sont déterminés de |lanfagvante :

1 — prix des prestations de transport ;

2 — prix des prestations d'agence figurant au eedede prix annexé a l'acte d’engagement
du présent CCP.

Les montants, hors taxes et taxes comprises, soRtfigurant au bordereau de prix annexé a
I'acte d’engagement.

Le marché est conclu sans montant minimum ni maximu
L’euro est la monnaie de compte du marché.
12.4/ Nature du prix

Les prix d’agence sont établis par référence atifs @ificiels du titulaire.

12.5/ Ajustement de la rémunération directe du titlaire

Les prix pourront étre ajustés, aussi bien a ladeaou a la hausse, a chaque date anniversaire
de la notification au titulaire par rapport a s@sf$ publics. lls seront ajustés pour une durée
d’'un an, lors du premier renouvellement par réféeeaux prix mentionnés sur le bordereau
des prix du titulaire, lors du second renouvelletrsem le prix de I'année précédente et ainsi
de suite.

Le titulaire s’engage a faire parvenir ses nouveptx a la personne publique par lettre
recommandée avec accusé de réception 3 mois avdatd prévue pour leur application.
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La personne publique dispose d’'un délai de 30 jaurempter de la réception des nouveaux
prix pour faire connaitre ses observations sur @@uRassé ce délai, les nouveaux prix
deviennent applicables au plus t6t a leur datetdéeren vigueur.

En cas de désaccord sur les prix, le marché pé@trearésilié par la personne publique sans
aucune indemnité, le paiement des factures comelsimd a des prestations déja rendues
pouvant seul étre exigé.

L’augmentation des prix ne pourra étre supériel2&alu dernier prix applicable.

Toutefois, si des circonstances exceptionnellesagm@nt une augmentation supérieure au
pourcentage fixé ci-dessus, le titulaire devra waotipar écrit a la personne publique les
raisons afférentes a cette évolution.

En cas de désaccord, la personne publique se eékedroit de résilier sans indemnité la
partie non exécutée du marché a la date d’apmicalu prix ajusté contesté

ARTICLE 13/ MODALITES DE REGLEMENT

13.1/ Délais de paiement

Conformément au décret n° 2008-585 du 19 juin 2@08ptant a Mayotte certaines
dispositions du Code des marchés publics, le regi¢ntes prestations intervient par virement
administratif dans un délai de 45 jours a comptetadréception de la facture, sous réserve
des dispositions suivantes :

- prestations reconnues conformes en tous pointgrgagements ;

- aucune erreur ou anomalie relevée lors de ldieation de la facture.

Le défaut de paiement dans ce délai fait couripldgn droit et sans autre formalité, des

intéréts moratoires au bénéfice du titulaire owsdus-traitant payé directement (pour la partie
du marché pouvant étre sous-traitée). Le taux wk&séts moratoires applicable est égal au
taux d'intérét de la principale facilité de refic@ment appliquée par la BCE a son opération
de refinancement principale la plus récente eftsstavant le ler jour de calendrier du

semestre de I'année civile au cours de laquellintéséts moratoires ont commencé a courir,
augmenté de sept points.

Le présent marché pourra étre nanti dans les ¢onsgliprévues aux articles 106 et suivants
du Code des marchés publics.

Le financement est réalisé sur le budget de I'Etat.

13.2/ Facturation
Les factures sont établies mensuellement a terime éc

Les paiements seront effectués sur présentatiofaaderes émises en un original et deux
duplicata, sur lesquelles devront figurer, outsertentions Iégales, les indications suivantes :

» la date et le numéro de facture,

* le numéro du marché,

* les réferences du bon de commande correspondant ;

* le nom, I'adresse du créancier et son numéro deBIR

* le numéro du compte courant postal ou bancaireureggisement identique a celui qui est
précisé sur I'acte d’engagement,

» la désignation des prestations,

» laréférence du billet émis
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* le montant HT et TTC de la prestation exécutée,
» la période d’exécution de la prestation,
* le taux et le montant de la TVA.

Les factures, accompagnées d’'un RIB et de touglé&ments justificatifs, seront adressées
au :

Vice-rectorat de Mayotte
Division des Budgets et de la Logistique (DBL)
BP 76 — 97 600 MAMOUDZOU.

En cas de changement de raison sociale ou de RIBtulaire est tenu d’en informer le
ministére.

En ce qui concerne la prestation de « carte voigagidl est fait application du protocole
d’expérimentation de la carte voyagiste (annexe €@P) et du décret n° 2004-1144 du 26
octobre 2004 relatif a 'exécution des marchéscpaies achatJn accord sera passé avec le
titulaire du marché selon le modéle joint au prote@t qui devra étre signé rn cas
d’acceptation de celui-ci.

13.3/ Avance

Le titulaire a le droit au versement d’une avarglersles dispositions de I'article 87 du code
des marchés publics. Toutefois, et, conformémdiarécle 2 du décret n°2004-1144 du 26

octobre 2004 relatif a I'exécution des marchés ipabpar carte voyagiste, les commandes
passées au moyen d’une carte de voyagiste ne gdaireri’objet d’'une avance.

ARTICLE 14/ DOCUMENTS A PRODUIRE AU COURS DE L’EXEC UTION DU
MARCHE

14.1/ Assurance

Le titulaire doit étre couvert par une police dmasce le garantissant contre les
conséguences pécuniaires de tout dommage corpocekporel, immobilier ou mobilier,
engageant sa responsabilité civile ou celle de maBonnel et causé par la conduite des
prestations prévues par le présent marché ou ldalités de leur exécution.

Par dérogation a l'article 9 du CCAG/FCS, dans uhaidde 5 jours ouvrés suivant
I'attribution du marché et avant sa notificatioa titulaire retenu doit communiquer au Vice-
rectorat une attestation de moins de 3 mois, deosapagnie d’assurance, indiquant les
responsabilités couvertes avec les plafonds denia@our chaque type de responsabilité.

Il doit ensuite produire, a toute demande du Vegarat, une attestation de son assureur
indiquant la nature, le montant et la durée dealamie. Si cette attestation ne couvre pas la
durée du marché, le titulaire s’engage a prodwred les attestation(s) nécessaire(s) a la
couverture de la durée totale du marché. Les fiaastsouscrites par le titulaire restent a sa
charge exclusive.

14.2/ Justificatifs sociaux

Conformément a l'article D.8222-5 du Code du trhweti en application de l'article 46 du
Code des marchés publics, le titulaire produit fes mois a compter de la date de signature
du marché par la Personne publique et jusqu’anlal’®xécution de celui-ci, les documents
suivants :

CCTP — MP n°2011SC2 page : 19/23



- une attestation de fourniture de déclarationsatex émanant de I'organisme de protection
sociale chargé du recouvrement des cotisationgeetdntributions sociales datant de moins
de 6 mois ;

- une attestation sur I'honneur du dépdt aupréed’atbministration fiscale, a la date de
I'attestation, de I'ensemble des déclarations fec@abligatoires et le récépissé du dépot de
déclaration aupres d’'un centre de formalités dégprnises ;

- I'un des documents mentionnés a larticle D.8822> du Code du travail lorsque
'immatriculation du cocontractant au registre cdamenerce et des sociétés ou au répertoire
des métiers est obligatoire ou lorsqu’il s’agitreuprofession réglementée ;

- une attestation sur I'honneur de la réalisatian tchvail par des salariées employés
régulierement.

En cas d'inexactitude des documents et renseigrisnoende refus de produire les piéces
prévues aux articles D.8222-5 du Code du traviadst fait application aux torts du titulaire
des conditions de résiliation prévues a I'artidde31du présent CCP ci-apres.

14.3/ En cas de modifications relatives au titulag du marché

14.3.1/ Changement de dénomination sociale daiigil

En cas de modification de sa dénomination socig@etitulaire doit impérativement en
informer le Vice-rectorat par écrit et communiquen extrait Kbis mentionnant ce
changement, dans les plus brefs délais.

14.3.2/ Nouvelle entreprise née de la fusion olatsorption du titulaire
Le transfert du marché a la société née de larusinde I'absorption de I'entreprise titulaire
ne peut s’opérer de plein droit sans agréementgioésabu ministére.

Le titulaire doit en informer le Vice-rectorat dades plus brefs délais et produire 'ensemble
des documents et renseignements suivants, contdanaouvelle entreprise a qui le marché
est cédé :

- une copie de l'acte de fusion ou d’absorptioniriéf déposé au greffe du Tribunal de
Commerce territorialement compétent ;

- une copie de I'annonce légale ;

- le pouvoir de la personne habilitée a engagsodteete ;

- un RIB pour les nouvelles coordonnées bancaires ;

- un extrait Kbis original de moins de trois maggstint apparaitre la fusion ou I'absorption
de la société correspondante ;

- I'imprimé DC7 ou les attestations fiscales etiales (en application de I'article 46 du Code
des marchés publics) ;

- l'attestation sur 'honneur ddment signée quiduoe que le repreneur ne tombe pas sous le
coup des interdictions de soumissionner prévues diggositions de l'article 38 de
I'ordonnance du 6 juin 2005 et de I'article 29 dddi du 11 février 2005 pour I'égalité des
droits et des chances, la participation et la eitmeté des personnes handicapées ;

- une attestation d’assurance « responsabilitdecpiofessionnelle » en cours de validité
établie par la compagnie d’assurance de I'entre@tision par son courtier ;

- les justifications de références identiques Eeselemandées dans I'avis d’appel public a la
concurrence et le reglement de la consultationtalaite du marché.

La cession du marché acceptée par le Vice-recferatl'objet d’'un avenant constatant le
transfert du marché au nouveau titulaire.
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ARTICLE 15/ UTILISATION DE LA LANGUE FRANCAISE

Conformément a la loi n°® 94-665 du 4 aolt 1994dge de la langue francaise est obligatoire
notamment dans les courriers et les communicaéohangés entre le ministére et le titulaire.

ARTICLE 16/ RESILIATION

16.1/ Résiliation pour événements extérieurs au mené
La décision de résiliation est prononcée dans msditons prévues a larticle 30 du
CCAGI/FCS.

Le titulaire ne peut prétendre au versement d’agi¢aidlemnite.

La résiliation fait I'objet d’'un décompte de réation établi conformément aux dispositions
de l'article 34.4 du CCAG/FCS. Ce décompte une &oi€té par la Personne publique est
ensuite notifié au titulaire.

16.2/ Résiliation pour événements liés au marché
Le marché pourra étre résilié par la Personne gublou a la demande du titulaire dans les
cas prévus a l'article 31 du CCAG/FCS.

La résiliation fait I'objet d’'un décompte de réation établi conformément aux dispositions
de l'article 34.2 du CCAG/FCS. Ce décompte une &oi€té par la Personne publique est
ensuite notifié au titulaire.

16.3/ Résiliation pour faute du titulaire

Le marché pourra étre résilié par la Personne guéldans les cas prévus a l'article 32 du
CCAGI/FCS, ou en cas d’'inexécution, de défaillaneale non-respect d’'une ou de plusieurs
prescriptions d’'un bon de commande, et/ou du marché

D’autre part, en cas d’inexactitude des documetntsrseignements mentionnés a I'article 44
et a l'article 46 du Code des marchés publics, euafus de produire les piéces prévues a
l'article D.8222-5 du Code du travail conformément 1° de larticle 46, il sera fait
application aux torts du titulaire des conditiomsrdsiliation définies ci-apres.

Outre les cas prévus a larticle 32.2 du CCAG/FGfivant étre résiliés sans mise en
demeure, dans les autres cas, le Vice-rectoratlsigas défaillances au titulaire par lettre
recommandée avec accusé de réception. Ce counrgde@r de mise en demeure. Le titulaire
a 15 jours pour présenter ses observations.

Si le Vice-rectorat constate que, malgré son asathent, le titulaire ne respecte toujours pas
ses obligations contractuelles, il le notifie aléire par une seconde lettre recommandée
avec accusé de réception. Le marché peut alorsé&sified sans autre mise en demeure et sans
préavis au titulaire.

La résiliation prend effet a la date fixée dansd&cision, ou a défaut a la date de sa
notification.

Le titulaire ne peut prétendre au versement d’agiéaidlemnité.
La résiliation fait I'objet d’'un décompte de réation établi conformément aux dispositions
de l'article 34.3 du CCAG/FCS. Ce décompte une &i€té par la Personne publique est

ensuite notifié au titulaire.
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16.4/ Résiliation pour motif d’'intérét général parla Personne publique

La Personne publique peut a tout moment, qu’iltyoai non faute du titulaire, mettre fin a
I'exécution des prestations faisant I'objet du rh@r@vant I'achevement de celles-ci. La
décision de résiliation du marché est notifieeituiaire par lettre recommandée avec accusé
réception.

Le titulaire a droit au versement d’'une indemnigérdsiliation dans les conditions définies a
I'article 33 du CCAG/FCS.

La résiliation fait I'objet d’'un décompte de réation établi conformément aux dispositions
de l'article 34.2 du CCAG/FCS. Ce décompte une &oi€té par la Personne publique est
ensuite notifié au titulaire.

16.5/ Exécution de la prestation aux frais du titwdire

Conformément aux dispositions de l'article 36 duAGIFCS, en cas d’inexécution des
prestations par le titulaire ou de résiliation darché a ses torts, le pouvoir adjudicateur peut
faire procéder par un tiers a I'exécution des ptasts objet du présent marché aux frais et
risques du titulaire.

Le titulaire n'est pas admis a prendre part, nectement ni indirectement, a I'exécution des
prestations effectuées a ses frais et risquesoill tanmoins fournir toutes informations
recueillies et moyens mis en ceuvre dans le cadrkexiécution du marché initial et qui

seraient nécessaires a l'exécution de ce marchélediers désigné par le pouvoir

adjudicateur.

L’augmentation des dépenses, par rapport aux prixndrche, résultant de I'exécution des
prestations aux frais et risques du titulaire, @&$4 charge du titulaire. La diminution des
dépenses ne lui profite pas.

ARTICLE 17/ DIFFERENTS ET LITIGES

En aucun cas, les contestations survenant entWederectorat et le titulaire ne peuvent étre
invoquées par ledit titulaire comme cause d’arédtnitif ou momentané d’exécution de la
prestation.

Les parties s’engagent a tenter de résoudre adldenitout différend ou litige susceptible
d’intervenir entre elles a I'occasion de I'exécutidu présent marché.

Dans ce cas, la partie la plus diligente peut rsgiar requéte le comité consultatif de
reglement amiable des différends ou des litigess des conditions fixées a l'article 127 du
Code des marchés publics. L'expert amiable doitnfder ses propositions et tenter de
concilier les parties dans un délai d’'un (1) moenpter de la saisine. Il établit un rapport.
Ce rapport ne peut servir dans le cas d'une praeédiexpertise contentieuse ou dans le
cadre d’'un recours contentieux. En cas de conoitigies parties s’engagent a signer une
transaction.

En cas de litige ne recevant pas de solution amidbltribunal administratif de Mayotte est
seul compétent et la loi francaise est seule agiplic

S’agissant des litiges relatifs au montant desufast dans I'hypothese de contestations

fondées, le titulaire s’engage a mettre en placedigpositif d’avoirs au bénéfice de la
Personne publique. En cas d’'impossibilité de mise@eivre du dispositif notamment en fin
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de marché, le Vice-rectorat émettra un titre deqgaion permettant de recouvrir les créances
concerneées.

ARTICLE 18/ DEROGATIONS AUX DOCUMENTS GENERAUX

L’article 11 du présent CCP relatif aux pénalitésogje a I'article 14 du CCAG/FCS.
L’article 14.1 du présent CCP relatif aux assurar@oge a l'article 9 du CCAG/FCS.

TITULAIRE PREFECTURE DE MAYOTTE
A , le A Mamoudzou, le
SIGNATURE SIGNATURE

(indiquer lisiblement le nom et la qualité du
signataire et apposer le cachet de la société)

N.B.: Les annexes du CCTP correspondent a des indicateurs de la campagne 2011. Elles sont
fournies pour information et ne sauraient engager I’Administration sur la campagne 2012.

e Annexe 1 nombre de voyageurs par type de congé et destination

e Annexe 2 nombre de voyageurs par date de départ et retour et par destination
* Annexe 3 calendrier des vacances pour I'année 2012

* Annexe 4 protocole d’expérimentation de la carte voyagiste
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Annexe 1

ANNEXE 1 AU CCP

Nombre de voyages par type et par destination princ ipale
Document d'information
Campagne 2011
Paris Marseille Lyon Toulouse Province [ Saint-Denis | DOM-TOM
9+ 1+ 1+ 1+ 3+ 3+
Départ définitif 277 110 66 85 210 69 139
[21] [11] [4] [10] [24] [15] [6]
20 + 1+ 2+ 4+ 8+
Nouvel arrivant 414 61 62 54 260 1
(17] [8] 3] 3] [24]
8 + 2+ 1+ 1+ 7+
Congé inter-séjour 372 83 61 61 250 18 58
[10] [3] [11] [1]
56 + 22 + 19 + 19 +|57 + 3+
Congé administratif 973 413 329 329 1038 95 3
(1] [2] [2] (2] (1]

[nombre d'animaux en soute ]
nombre de bébés de moins de 2 ans
nombre de passagers de plus de 2 ans

+




ANNEXE 2 AU CCP

Nombre de voyages par jour dans le sens Mayotte > Métropole sur la période de Juillet 2011

Destinations

Date Paris Marseille Lyon Toulouse Province | Saint-Denis [ DOM-TOM Totaux
01/07/2011 3 4 7
02/07/2011 5 3[1] 8
03/07/2011 2 2[1] 1+ 3 7 1+ 2 18
04/07/2011 414] 4
05/07/2011 1 8 9
06/07/2011 1 2 1 3 7
07/07/2011] 13+ 298[2] 4 511 2+ 99[2]] 5+ 132[2] 1+ 13 23 595
08/07/2011] 3+ 83[1]] 3+ 86[3] 2+ 11[1]] 4+ 171[4] 1+ 21[3] 1+ 40 [1] 426
09/07/2011[13+ 301 [11] 2+ 10 3 6] 3+81[5]] 1+ 59[1] 41 520
10/07/2011 1+ 3 72[2]] 2+115[3] 1+63 3 411] 6 267
11/07/2011] 13+ 268 [2] 1+ 16 [2]| 7+106[5]] 1+ 13[1] 34 [2] 459
12/07/2011 1+ 19 4+76[2] 2+ 55| 5+ 118[6] 1 281
13/07/2011] 2+ 35 [3] 29 1+ 131 1+ 28] 8+ 172[2] 1+ 21[6] 2 [1] 431
14/07/2011] 12+ 205 [4] 1 3| 2+ 41(4]| 6+171[1] 2 6 [2] 449
15/07/2011 14 5+ 73 4 1+5 6+ 146 [5] 4 6 264
16/07/2011) 7+ 156 [2] 2+ 43 3+ 37[1] 8+165][1] 15 439
17/07/2011 5| 4+ 105 [4] 5+ 908 3+ 73 3+ 21[1] 3 320
18/07/2011 4+ 99 15 2+ 42 10 172
19/07/2011 1+27 3+54 2+ 15 3+ 59 6 170
20/07/2011 1+ 6 3 2 1 13
21/07/2011 4 7 11
22/07/2011 1 1+7 5 1 15
23/07/2011 16 2 6 24
24/07/2011
25/07/2011 1+3 1 2 7
26/07/2011
27/07/2011 3 3
28/07/2011 1 4 5
29/07/2011 3 1 1 5
30/07/2011 17 4 402] 9 712] 1+5 49
31/07/2011 12[1] 8[2] 19 5 14 411]] 1+10[1] 73

Totaux 1659 618 392 488 1523 181 188 5051

[nombre d'animaux en soute]

nombre de bébés de moins de 2 ans + nombre de passagers de plus de 2 ans




ANNEXE 2 AU CCP

Nombre de voyages par jour dans le sens Métropole / DOM-TOM = Mayotte sur la période de Juillet 2011

DATE VERS MAYOTTE DEPUIS
Paris Marseille Lyon Toulouse Province | Saint-Denis DOM-TOM Totaux

01/07/2011
02/07/2011 1 1
03/07/2011
04/07/2011
05/07/2011
06/07/2011
07/07/2011
08/07/2011
09/07/2011
10/07/2011
11/07/2011
12/07/2011 1+3 4
13/07/2011
14/07/2011
15/07/2011
16/07/2011
17/07/2011
18/07/2011
19/07/2011 3 3
20/07/2011 3 4
21/07/2011 1 1+2 4
22/07/2011
23/07/2011 1 1
24/07/2011 5 7 2 14
25/07/2011 3 3
26/07/2011
27/07/2011 4 [4] 1 9
28/07/2011 1 1 2
29/07/2011 2+15 1+9 27
30/07/2011 2 2
31/07/2011 3 +30 2+2 2 39

Totaux 63 1 8 4 33 8 113

[nombre d'animaux en soute]

nombre de bébés de moins de 2 ans + nombre de passagers de plus de 2 ans




ANNEXE 2 AU CCP

Nombre de voyages par jour dans le sens Mayotte > Métropole sur la période d'Aodt 2011

Date

Destinations

Paris

Marseille

Lyon

Toulouse

Province

Saint-Denis

DOM-TOM

Totaux

01/08/2011

3

12

02/08/2011

4

03/08/2011

04/08/2011

05/08/2011

1[1]

06/08/2011

07/08/2011

08/08/2011

09/08/2011

10/08/2011

11/08/2011

12/08/2011

13/08/2011

14/08/2011

15/08/2011

16/08/2011

17/08/2011

18/08/2011

19/08/2011

20/08/2011

21/08/2011

22/08/2011

23/08/2011

24/08/2011

25/08/2011

26/08/2011

27/08/2011

28/08/2011

29/08/2011

30/08/2011

31/08/2011

Totaux

10

10

32

[nombre d'animaux en soute]

nombre de bébés de moins de 2 ans + nombre de passagers de plus de 2 ans




ANNEXE 2 AU CCP

Nombre de voyages par jour dans le sens Métropole / DOM-TOM = Mayotte sur la période d'Aolt 2011

Destinations

Date Paris Marseille Lyon Toulouse Province | Saint-Denis [ DOM-TOM Totaux
01/08/2011 1+23[2] 1+13 12 2+7 4 63
02/08/2011 11 1+9 12 1 34
03/08/2011 2+22[1] 3 1+9 13 [3] 50
04/08/2011 7 3 10
05/08/2011 5+ 63 3 7 2+23[3] 9 112
06/08/2011 1+10 4 15
07/08/2011 4+ 53 1+8 1 6 34 1+5 113
08/08/2011 9 1+3 1+4 1+15 34
09/08/2011 3 4 7
10/08/2011] 5+ 110[5] 5+ 54 [1] 8 4+62| 4+105[4] 4 361
11/08/2011] 4+ 116 [3] 4 164
12/08/2011] 6+ 103[2] 1+23[1] 1+97 2+71[1]] 3+113[2] 420
13/08/2011 6+ 56 74 (3] 2[3] 1+15( 5+142][1] 301
14/08/2011 11+ 183 1+17 2+ 26 10+ 167 [1] 1+8 7 433
15/08/2011 3+18 3+ 78[3] 3+71[1]] 6+125[4] 15 10 332
16/08/2011 1+23 4] 5+125[1] 2+7 6+ 83[2] 1[1] 258
17/08/2011) 8+ 188 6] 4+ 109 5 2+ 52| 12+ 201[5] 1+2 21 605
18/08/2011] 2+ 113[1] 1+10 3 4 3+85([2] 4 225
19/08/2011] 3+ 198 [4] 10[1] 1+116 2+ 79[3] 2+ 77[1] 1+17 10 516
20/08/2011f 7+ 139[3]] 3+ 112[4] 1 2+117[2] 35 7 423
21/08/2011| 7+231[1] 1+8 2 1+6 3+ 129 3 1 392
22/08/2011 5 1+9 2 2+4 5[2] 28
23/08/2011
24/08/2011 2 2
25/08/2011
26/08/2011
27/08/2011 2 2
28/08/2011
29/08/2011
30/08/2011 1 1
31/08/2011

Totaux 1760 575 387 458 1554 106 61 4901

[nombre d'animaux en soute]

nombre de bébés de moins de 2 ans + nombre de passagers de plus de 2 ans




VICE-RECTORAT ANNEXE 3 AU CCP

de . I
MAYOTTE CALENDRIER DE L'ANNEE SCOLAIRE 2011/2012

JANVIER 2012 FEVRIER 2012 MARS 2012 AVRIL 2012

MAI 2012

L M J V S D

6 |718]9]1011/12 14/15]16|17|18]19|20
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D
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La réforme réglementaire introduite par le décret n° 2006-781 du 3 juillet 2006 fixant les conditions et les
modalités de réglement des frais occasionnés par les déplacements temporaires des personnels civils de {'Etat
a conduit jes entités publiques 4 définir leur propre politique de déplacement et 4 en modemniser la gestion,

Dans ce contexte, elles ont été amenées a se rapprocher des sociétés spécialisées dans |’ organisation des
déplacements professionnels et & conclure des marchés publics avee des prestataires de service travaillant
dans le domaine du voyage. '

En tant que modalité d’exécution des marchés publics, il est apparu opportun d'expérimenter une procédure
spécifique de paiement, dédiée aux marchés d’agence de vovages, commercialisée sous différentes
appeilations selon les établissements financiers”,

Le dispositif communément dénommé « Carte logée » se présente, en effet, comme un facteur de
simplification du paiement des frais de déplacement professionnels directement pris en charge par les entités
publiques. It s"inscrit pleinement dans le mouvement de simplification des procédures et de dématérialisation
des picces justificatives mené par la Direction générale des finances publiques (DGFiP),

Cette expérimentation est conduite en s’appuyant sur par le décret n° 2004-1144° du 26 octobre 2004 relatif &
Vexécution des marchés publics par carte d’achat et encadrée par le présent document.

L expérimentation couvre la commande et le paicment de prestations qui sont acquises au titre de I’ exécution
de marchés publics passés avec des agences de voyages par des personnes morales de droit public dotées
d'un comptable public (services de I’Etat, établissements publics nationaux et locaux, autorités publiques
indépendantes et groupements d’intérét public).

Par convention, ce dispositif est dénommé dans la sphére publique « carte voyagiste », appellation qui
permet de le distinguer de la carte « d"affaire » ou de la carte « d"achat » et qui désigne 4 la fois la nature des
dépenses gérées par ce mécanisme et le cadre de son fonctionnement.

~Le présent protocole a pour objet, aprés description du fonctionnement du compte de carte voyagiste, de
préciser le réle de conseil du comptable public dans I'adoption de ce dispositif par Uentité publique puis
d'aborder les conditions de contréle et de réglement par le comptable des dépenses v afférent,

1. PRESENTATION GENERALE DE LA CARTE VOYAGISTE

1.1. CARACTERISTIQUES GENERALES

La carte voyagiste s'inscrit dans la procédure de paiement de 1'agence de voyages avec qui 1entité publique
a passé un marché public a bons de commande en matiére de fourniture de titres de transport, de réservations
hételiéres ou de location courte durée de véhicules (elle peut concerner tout ou partie des prestations figurant
dans le marché public passé avec I'agence de voyages).

La carte voyagiste est un systéme de paiement [i€¢ 4 un organisme émetteur de cartes de crédit, qui est placé
en agence de voyages pour effectuer le réglement des prestations de déplacement prises en charge
directement par l'entité publique. Il ne s’agit pas d'une carte matérielle détenue par un porteur de carte
désign¢ par Uentité publique mais d'un compte technique adossé & un établissement répondant aux critéres
annoncés aux articles L. 511-1 et suivants du code monétaire et financier.

Ch s et est applicable wux collectivités locales conformément au déeret n° 2007-23 du 3 janvier 2007 wmodifiant le décret n° 2001-
S Edan 1 uadled 2001,
Merican lixpress { « comple carle vovages d'afTaires »), Air Plus-BNP Purbas (« carle logée BNP Paribas »). Diners Club
tranel Pass e Credit mutnel {« BEvolative travel aceount »), .

Dohnneae |
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L’agence de voyages impute [a facturation des prestations commandées par Ientité publigue sur le compte
de carte voyagiste : il s’agit d'un compte dont le numéro est paramétré dans le systéme informatique de
I'agence de voyages, servant de moyen de paiement accréditif’ pour les commandes passées A celle-ci par
"entité publique,

Ce mécanisme s’apparente & celui de la carte d’achat en termes de remboursément de la dépense 4
I’¢tablissement financier qui en a fait ’avance pour le compte de "entité publigue :

- I"agence de voyages est payée directement par I'organisme émetteur ot est domicilié le compte de carte
voyagiste, dans des délais définis contractaellement ;

- en contrepartie, I'organisme émetteur adresse a lentité publique un relevé de compte (relevé
d’opérations) regroupant I'ensemble des dépenses dont efle a fait I'avance et qui doivent lui tre
remboursées.

Apres contrdle, ["entité publique paie ’organisme émetteur en se basant sur les dépenses mentionnées dans
le relevé d’opérations qui ont été validées par ses soins.

1.2. FONCTIONNEMENT

Dans ce dispositif, I'entité publique passe commande auprés de I’agence de voyages détentrice du marché
public. L’agence de voyages recherche le fournisseur adéquat conformément aux stipulations du marchg.

Apres accord de Uentité publique par rapport aux devis présentés, 'agence de vovages passe commande de
la prestation au fournisseur retenu, & distance, par téléphone, fax, internet en indiquant son numéro de
compte et la référence de la commande.

L’agence de voyages peut alors procéder 4 [a demande de réglement automatique auprés de I’émettenr du
compte de carie voyagiste, L'agence de voyages se voit payer dans des délais prévus contractuellement. La
créance née de 'utilisation de la carte est alors éteinte. Le montant de la créance est porté au débit d'un
compte dit « technique » ouvert dans les livres de 1organisme émetteur retragant les différentes utilisations
de la carts voyagiste.

L etablissernent émetteur fournit & entité publique ou a {"agence de voyages st les clauses contractuelles le
prévoient, selon I"échéance fixée au contrat, un relevé d'opérations® identifiant les opérations avancées sur ls
compte de carte voyagiste. Le relevé doit indiquer la nature de chacun des achats qui s'y trouvent
mentionnés. Une ventilation des opérations par service est également possible.

L'entité publique procéde 4 la certification du service fait, en s’assurant de la livraison des prestations
commandées. Elle vérifie leur conformité 4 ses commandes et aux factures transmises par I'agence de
voyages. Elle émet un ordre de paiement, dont le bénéficiaire est I'organisme émetteur, 4 I"appui duquel est
Jjoint le relevé d’opérations.

Le comptable public effectue ses contrdles conformément a la réglementation en vigueur et 4 son plan de
contrdle, an vu du relevé d’opérations3, le cas €chéant complété de picces justificatives supplémentaires (bon
de commande, facture de ['agence de voyages...) lorsque certaines des mentions obligatoires de ¢e dernier
ne sont pas renseignées. Le premier paiement doit en outre comprendre l'accord local (convention

S earte vevugiste st pus une earke maldrielle deétenwe par un porteur désigmé par 1entité publique signataire Ja marché public
azenee de vovages, || s"agit d'une cane vinuelle correspondant & un compte référencé par ['agence de vovages. dont le plinéro
=1 uhise pour enresstrer la comntande possée par €léphane. fax, wlécopic. courrer électrenique, guichet). Ce compte est & Jibit
Hilere

Swevutton du marché dagence de voyages peut néeessiter ["émission d'un relevé dopérations par ordomsatenr el nature de
fepense, pouvent conduire i la tenue de sous-comptes ratlachés au comple de carte vovagiste.
© ik Jogiviels intégrent fa possibilitd de dématérinliser le bon de commande issu de ordre de mission, powr permelire au
< siptahie de disposer d'dléments dinformation complémentaires gui ne (igurent pas sur le relevé d*opérations, lequel « inscrit
s e Jogigtie « Facturation de prestations » et non « réelementation das rais de déplacement ».
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d’expérimentation), I'exemplaire du marché public d’agence de voyages prévoyant | utilisation du compte de
carte voyagiste, et le contrat d’émission de carte voyagiste.

Le comptable proceéde au virement des sommes dues par crédit du compte technique de I'organisme
émetteur.

L’agence de voyages peut disposer d’outils de gestion lui permettant de produire des factures électroniques
et de les envoyer & I'entité publique. Cette derniére peut, le cas échéant, utiliser ces éiéments et alimenter
automatiquement en données ses systémes informatiques de gestion et de comptabilité.

2. PRINCIPES GENERAUX PERMETTANT L’EMPLOI DE LA CARTE
VOYAGISTE

L’emploi de la carte voyagiste en vue d’exécuter un marché public d’agence de voyages repose sur une
relation tripartite : I'entité publique, I'agence de voyages et I'émetteur de la carte {organisme financier),

La mise en wuvre de la carte voyagiste nécessite de conclure un contrat d’ouverture de compte « technique »
avec un établissement financier qui précise le délai du débit différé, la fréquence d arrété des comptes et le
mode de réglement.

Les conditions d'ouverture du compte technique ne doivent prévoir ni provisions, ni prélévement
automatique.

Par ailleurs, le marché public d’agence de voyages doit préciser les conditions et les modalités de paiement
de I"agence de voyages, désigner I’établissement teneur de compte technique et intégrer les références du
contrat passé entre celui-ci et I’entité publique. :

2.1. LEMARCHE PUBLIC D’ AGENCE DE VOYAGES DE FORME ECRITE

Un marché public 4 bons de commande ayant pour objet la fourniture de titres de transport, de réservations
hételiéres ou de location courte durée de véhicules peut inclure dans ses clauses de paiement ’wiilisation
d'un compte de carte voyagiste.

Ce mécanisme de reglement peut &tre intégré au marché initial d’agence de voyages passé en forme écrite ou
sélectionné dans le cadre d’une consultation particuliére.

Le compte de carte voyagiste permet de faire transiter la facturation de 1’agence de vOyages par un compte
unique, qui récapitule les commandes de entité publique validées par cette derniére devant faire "objet d’un
régiement.

L'utilisation de la carte voyagiste ne modifie pas les régles d’exéeution des marchés publics i bons de
commande passés avec les agences de voyages.

Les modalités de paiement, I'emploi de la carte voyagiste et la gestion des litiges ayant une incidence
financiere doivent étre précisées dans des clauses figurant dans le marché public d'agence de vVoyages.

Ce dispositif peut étre rapproché des dispositions réglementaires relatives a la carte d’achat par le fait que le
circnit de paiement est fondé sur la logique d’une double créance ¢t se caractérise par la transmission 4
Ientité publique d’un relevé d’opérations adressé par organisme financier ot le compte de carte voyagiste
est domicilié.

Il en différe cependant dans la mesure ot I'agence de voyages est I'intermédiaire de 1’entité publique et
enregistre directement les commandes passées par 1entité publique en facturations, ainsi comptabilisées dans
le compte de carte voyagiste,

Toutefois, I'entité publique maitrise le processus de commande (validation de 1'offre du prestataire), le
service est considéré comme fait par la délivrance des billets ou des réservations et elle dispose des moyens
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de conirole avant paiement de Ja créance due, non auprés de 'agence de voyages directernent mais auprés de
'organisme émetteur de la carte voyagiste.

Le dispositif différe également de la carte d’achat par le fait qu’il existe deux types particuliers de relations
d'ordre privé, qu’il convient d’intégrer au regard du caractére libératoire du paiement: lien entre le
fournisseur (compagnies de transport terrestre, maritime ou aérien, hétels, loueurs automobiles...) et le
prestataire titulaire du marché d'agence de voyages et lien entre cettc méme agence de vovages et
I"organisme tenant le compte de carte voyagiste.

2.2, LE CONTRAT D’OUVERTURE DU COMPTE DE « CARTE VOYAGISTE »

Conformément a ['article 1* alinéa 1, du code des marchés publics, dés lors gue la prestation de service est
gratuite pour I'entité publigue, 1"ouverture du compte de carte voyagiste n"oblige pas & conclure un marché
public avec |’organisme financier émetteur de la carte voyagiste.

En tout état de cause un contrat passé avec |"émetteur, annexé au marché public d'agence de voyages, doit
maténaliser la mise en place de la carte voyagiste, les modalités de fonctionnement et le paramétrage de ce
moyen de paiement {cf. annexe 3).

Il intégre les conditions générales de gestion, la périodicité d’émission des relevés d’opérations, les
modalités de remboursement et d’annulation des commandes passées qui devront figurer dans le relevé
d’opérations.

L entité¢ publique doit vérifier, avant 1'ouverture du compte technique, si I'organisme financier qui en est le

gestionnaire justifie des capacités professionnelles, techniques et financiéres snffisantes en vue d’éviter toute
défaillance de sa part.

3. DES CONDITIONS PARTICULIERES D'EXECUTION DU MARCHE
D’AGENCE DE VOYAGES DOIVENT ETRE PRECISEES

3.1. PARTICULARITES ATTACHEES A L’EXECUTION DES MARCHES D’ AGENCE DE VOYAGES
INTEGRANT LA CARTE VOYAGISTE

Le marché d’agence de voyages étant rédigé par écrit, son exécution avec ['utilisation de la carte voyagiste
doit étre explicitement prévae par le cahier des charges ou par avenant. L entité publique doit préciser, dans
les dispositions du marché d’agence de voyages, les modalités particuliéres d’exécution par carte voyagiste,
ainsi que les conséquences pour 1'agence de voyages, notamment :

- un méme marché peut tre exécuté par carte vovagiste on selon des modalités classiquest. L entité
publique doit, dans ce cas, le prévoir et le détailler dans le marché public d’agence de voyages, de sorte
gue le candidat puisse Pintégrer 4 "économie générale du marché. Des précautions doivent &tre prises en
vue d’éviter tout double paiement, suite a I'exécution du marché d’agence de vovages par modalités
classiques ou par carte voyagiste ;

Coricde T déeret n® 200441 L alinga 2 0[] v compris dTwn bon de commande.
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- la principale conséquence juridique du contrat d"ouverture du compte de carte voyagiste st de |’ exécution
du marché de I'agence de voyages par carte voyagiste est d’éteindre les obligations de I'entité publique
vis-4-vis de 1"ac:<:eptem1 (agence de voyages), au profit de nouvelles obligations entre 1'entité publique et
I'émetteur. I en résulte que Pentité publique n’est plus redevable d'un paiement A 1'accepteur et que ce
demier renonce a toute forme de paiement direct par I’entité publique des créances nées ou & naitre au
titre du marché exécuté par carte vovagiste dont il est fitulaire, a condition que les paiements soient
effectués exclusivement par carte voyagiste. Le marché dagence de voyages donnant lieu & avance” ne
peut pas étre payé par catte voyagiste sanf a ce que 1’avance ait été entiérement remboursée. Le marché
exécuté par carte voyagiste doit &tre rédigé en conséquence ;

- le comptable qui, le cas échéant, recevrait notification ou signification d’une cession ou d'un
nantissement doit décliner son incompétence au motif que ce n’est pas lui qui paie I'agence de voyages. 11
demande au cessionnaire ou au titulaire du nantissement de refaire cette démarche auprés de I organisme
financier,

3.2. LE REFERENCEMENT DE L’AGENCE DE VOYAGES

Le marché d’agence de voyages étant obligatoirement nn marché public passé sous la forme écrite, aucun
référencement supplémentaire n'est exigé pour pouvoir utiliser la carte voyagiste dans ce cadre.

3.3. REGLES D’ACCES AU COMPTE DE CARTE VOYAGISTE

L agent prenant commande d’un billet ou d’une réservation par l'intermédiaire du marché d’agence de
voyages n'a pas l'obligation d’étre délégataire de signature car il ne contracte pas lui-méme de marché
public ; il exécute un marché public écrit dans des conditions prédéfinies, dont le non-respect est susceptible
d’&tre sanctionné.

3.4. PARAMETRAGE DU COMPTE DE CARTE VOYAGISTE

Le paramsétrage de la carte voyagiste peut prévoir une limite globale de dépenses payables par cc moyen. La
sommation des dépenses facturées par I'agence de voyages sur le compte technique de carte voyagiste
permet de contrdler si ce seuil paramétré des dépenses autorisées est atteint.

Si le marché d’agence de voyages se trouve totalement exécuté par carte voyagiste, il est préconisé de définir
dans le compte voyagiste une limite globale de dépenses égale au montant total du marché public.

3.5. CONTROLE INTERNE

Par ailleurs, dans le cadre de sa mission de conseil, le comptable apportera utilement sen concours 4 la
formalisation du processus de contréle inteme que |entité publique sera conduite 4 mettre en place

- en matiére d organisation en vue d’élaborer ies organigrammes fonctionnels prévoyant une séparation
des tiches et le role des acteurs, et afin de définir les modalités d’accés et d'archivage des piéces
justificatives ;

- en matiére de documentation détaillant les procédures de gestion utilisées |

- en matiére de contrles permettant la vérification des procédures appliquées et le respsct de la
régtementation (contréles par sondage, a posterioni...)

cede | du déeret 0n® 2004-1144 alinga 2 ¢ |par extension] Uexdeution par carbe vovugiste éeint la créance née du marché dagence
LG e gues,

vitde I du déeret p® 2044-1 1318 alinéa | [par extension] ne peuvent faire "objet d'une exdention par carte vovagiste ... les
- eeties Lot [ objet d une avance.
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4. MODALITES D'EXECUTION DE L’OPERATION DE DEPENSE PAR
L’ORDONNATEUR

4.1. L’ETABLISSEMENT DE L’ORDRE DE DEPENSES PAR L’ORDONNATEUR

Un ordre de dépenses relatif aux billets et réservations facturés sur le compte technique de la carte voyagiste
est établi par ordonnateur pour le montant des dépenses approuvées par I'entité¢ publique. Le relevé
d’opérations détaille la nature des opérations effectuées pour que I'ordonnateur puisse s'assurer de la
concordance entre le relevé d'opérations, la(les) facture(s) qu’il conserve et le marché public d’agence de
voyages exécuté par carte voyagiste.

Dss lors que plusieurs opérations se rapportent 4 un méme marché d’agence de voyages, & un méme budget
ou état des prévisions de recettes et de dépenses, |'ordonnateur peut les regrouper afin qu'elles figurent sur
un méme ordre de dépenses et fassent I'objet d'un paiement unique. I} doit alors indiquer les références du
marché public d’agence de voyages concerné.

L'ordre de dépenses peut comprendre plusieurs imputations budgétaires dés lors que le relevé d opérations
comprend plusieurs natures de dépenses,

4.2, CORRECTION DES DEPENSES MENTIONNEES DANS LE RELEVE D’OPERATIONS

Les commandes de billets et les réservations déja payées au titre d'un ROP, peuvent faire 1'objet de
modifications ou d annulations par I’acheteur public, susceptibles a ce titre de donner lieu 4 remboursement.

Le marché public passé avec 1’agence de voyages doit prévoir dans son CCAP' une clanse définissant les
modalités d annulation ou de rectification des commandes ainsi que la procédure de remboursement total ou
partiel du prix des prestations concernées,

Le remboursement au profit de 1"entité publique peut s’effectuer par:
- un remboursement direct par I'agence de voyages au bénéfice de I'entité publique sans passer par
I'intermédiaire du compte technique ,
- I'émission par 'agence de voyages d'un avoir au crédit du compte technique, repris dans le relevé
d’opérations qui est transmis par I'organisme financier a Fentité publique,

Le cahier des clauses administratives générales des marchés publics de fournitures et de services (arrété du
19 janvier 2009 — article 25) peut servir de cadre en vue de définir les modalités de corraction et les délais de
déclenchement des procédures. Des clauses plus adapiées aux prestations offertes peuvent également &tre
préférées.

Dans le cas de dépenses indues, & ce titre non justifiables du service fait (erreurs d'affectation au compte
technique par exemple), I'entité publique signale les erreurs a l'organisme financier. Elle peut demander
I"émission d’un nouveau ROP qui se substitue au premier. Eventuellement, ["entité publique peut également
proceder a la correction du ROP ; I'organisme financier devra dans ce cas se retourner vers 'agence de
voyages pour régulariser ces opérations conformément au contrat passé enire ces deux parties.

4.3, RATTACHEMENT DES CHARGES A L’EXERCICE COMPTABLE

Les régles de comptabilité générale s’appliquent aux dépenses payées par le dispositif de la carte voyagiste,

En fin d’exercice et au titre des écritures d’inventaire, il convient de procéder au rattachement des charges
correspondant & un service fait avant la cifture de I'exercice, mais n'ayant pas encore fart 1'objet d'un
paiement, ¢’est-a-dire lorsque le bon de transport a été émis ou la réservation effectuée. Les instructions

Coaluer des chouses admindstratives parliculieres
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comptables codificatrices définissent les modalités de comptabilisation des charges & payer de |'exercice qui
s appliquent & cette situation.

L'organisme financier établira dans cette perspective un relevé des opérations engagées {depuis 1’émission
du dernier ROP) sur le compte de carte voyagiste, arrété au 31 décembre inclus. Ce relevé servira de
justificatif des rattachements opérés comptablement sur 'exercice qui s’achéve, avant qu'un ordre de
dépenses soit établi (sur la base d’un ROP reprenant notamment les opérations décrites dans le relevé arréte
au 31 décembre) et mis en paiement au début de 1’exercice suivant.

5. CONTROLE ET PRISE EN CHARGE DE L'ORDRE DE DEPENSES PAR LE
COMPTABLE PUBLIC

La créance & payer est justifiée par le relevé d’opérations, qui détaille la nature des dépenses réalisées, de
sorte que le comptable public puisse effectuer ses contrdles 4 partir de ce seul document.

5.1, CONTROLE SUR LE CARACTERE LIBERATOIRE DU PAIEMENT

Ce contrdle porte sur I'extinction effective de la créance due a 1'organisme gestionnaire du comipte de carte
voyagiste.

Cet organisme financier doit disposer d’une demande d’ouverture de compte de carte voyagiste passée avec
Pentité publique dont le comptable public est assignataire, stipulant, conformément 4 1"article 7, alinéa 1, du
décret n® 1144 du 26 octobre 2004, que chaque créance née d'une exécution par carte voyagiste est portée
sur un relevé d’opérations établi par I'organisme, que ce relevé fait foi des transferts de fonds enire les Hvres
de Uorganisme et ceux de I’agence de voyages et qu'il appuie la demande de paiement de 1'organisme a
entité publique. La demande d’ouverture de compte doit également comporter un numéro de compte
technique pour virement et 1'ordre de dépenses doit comporter les références de ce compte. Le comptable
vérifie ces éléments au regard du contrat d’ouverture du compte de carte voyagiste. :

5.2, LE CONTROLE SUR LE MARCHE D’ AGENCE DE VOYAGES EXECUTE PAR CARTE VOYAGISTE

Ce contréle s’exerce an moment ou le marché est formé et les événements postérieurs & cette date sont
inopérants. A ce titre, le comptable doit refuser au tiers notifiant toute cession et nantissement de créances
professionnelles, saisie-attribution et auires oppositions dés lors qu'un marché est exécuid par carte
voyagiste, an motif qu'une créance née ou a naitre d’un marché exécuté par carte voyagiste n’est pas payable
par Pentité publique mais par ’organisme financier gestionnaire du compte technique.

Ainsi, an vu des pi¢ees dont il dispose, le comptable vérifie que I'éventuelle avance sur le marché d’agence
de voyages a bien ét¢ intégralement remboursée en vue de permettre |'utilisation de la carte voyagiste.

5.3. CONTROLE DE LA CERTIFICATION DU SERVICE FAIT ET DE L’EXACTITUDE DES CALCULS
DE LIQUIDATION

Le comptable vérifie la présence de la certification par 1'ordonnateur du service fait selon les 1égles de droit
communn.

Le comptable contréle 1'exactitude des calouls de liguidation au vu des relevés dopérations et, le cas
échéant, des piéces mstificatives réglementaires.
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5.4. LAPRESENTATION DU RELEVE D’OPERATIONS DE CARTE VOYAGISTE

La réalité de la dette résulte des obligations de organisme financier consécutives a "application du contrat
d ouverture du compte de carte voyagiste. L arrét du montant de la defte est déterminé en fonction des prix
fixés par le marché public et/ou, le cas échéant, par ['accord-cadre passé avec I'agence de voyages

Le document présenté en annexe 4 définit les rubriques obligatoires et facultatives devant figurer dans le
relevé d opérations,

6. DELAI DE PATEMENT

L acheteur public et I'organisme financier émettenr doivent prévoir, dans le contrat d ouverturs de compte
de carte voyagiste, les éléments suivants ;

- le delai de paiement qui s’impose 2 I"organisme financier pour régler les prestations réalisées par
'agence de voyages, ainsi que les sanctions financiéres attachées 4 un éventuel dépassement de ce
délai ;

- le délai de paiement qui s’impose an pouvoir adjudicateur pour rembourser les sommes versées par
I"organisme financier 4 1’agence de voyages, ainsi que les sanctions financitres attachées 4 un éventuel
dépassement de ce délai.

Les paiements de 'organisme financier an bénéfice de 1'agence de voyages ne peuvent dépasser le délai
défim par l'article 98 du code des marchés publics. Des intéréts moratoires sont calculables conformément
au déeret n® 2002-232 du 21 févrer 2002 modifié.

Le dépassement du délai de paiement prévu au contrat d’ouverture de compte de carte voyagiste ouvre de
plein droit et sans autre formalité, pour le titulaire, le bénéfice d'intéréts de retard 3 compter du jour suivant
l'expiration du délai de paiement,

7. PIECES JUSTIFICATIVES D’UNE DEPENSE EXECUTEE PAR CARTE
VOYAGISTE

Préalablement ou concomitamment & toute prise en charge d'une opération do dépense exécutée par care
voyagiste, le comptable public doit dispeser de la copie du contrat d'cuverture de compte de carte vovagiste.

Pour le premier paiement du marché public d'agence de voyages exécuté par carte voyagiste, le comptabie
public doit disposer de fa copie de ce marché, des annexes ayant une incidence financidre et du relevé
d opérations relatif 4 la créance 2 payer 4 | organisme financier.

Le relevé d’opérations constitue 'unique piéee justificative de la dépense s°il se trouve conforme an modéle
de 'annexe 4.
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Pikces justificatives d’une opération de dépense exécutée par carte voyagiste'

Paiement d’un marché public écrit d’agence de voyages qui est signé par un pouvoir adjudicateur et
exécuté par carte voyagiste

Premier paiement Paiements suivants

- Copie du marché exécuté par carte voyagiste | - Relevé d’opérations conforme 2 la presentation
et annexes ayant une incidence financiére, le| faite en annexe 4 du protocole
cas échéant

- Accord local (convention d'expérimentation)
- Contrat d’ouverture de compte

-Relevé d’opérations conforme 3 la
présentation faite en annexe 4 du protocole

Paiement des commissions d*agence

Facture de I'agence de voyages Les commissions d’agence peuvent &tre versées,
soit directement dans le cadre du relevé
d'opérations, soit distinctement, en fonction des
dispositions fixées par le marché public. Dans ce
dernier cas, la facture référencera les opérations
commandées par I'entité publique lui ayant été
payé€es par le prestataire financier et servant de
base an calcul de la commission.

8. IMPUTATION COMPTABLE DES DEPENSES EFFECTUEES PAR CARTE
VOYAGISTE

Concernant les services de ’Etat, le compte PCE n® 61841 « Prestation de service de voyage » associé au
groupe de marchandises (GM) 05-02-02 « PG voyagiste » est utilisé pour comptabiliser 1'ensemble des
dépenses relatives & 1'exécution d'un marché public d’agence de voyages utilisant la carte voyagiste. Les
- dépenses comptabilisées sur ce compte concernent autant les moyens de transport que I'hébergement et la
location de véhicules de courte durée.

9. PAIEMENT DES OPERATIONS DE DEPENSES PAR CARTE VOYAGISTE

Le paiement des opérations de dépenses par carte voyagiste s'effectue par virement sur le compte technique
dont les références sont fournies par le contrat d’ouverture de compte de carte voyagiste passé avec
I"émetteur.

2o Hate des pieces Justiltcatives ne vaul qu'en I'élat actuel de Iespérimentation, elle powrrs étre complétée uliérieurement si

Samelt
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10. PRESTATION DE SERVICE DE L'AGENCE DE VOYAGES

Le marché public d’agence de voyages définit les modalités de paiement des prestations de service dues a
I’agence de voyages :
- le cofit de chaque prestation peut étre inclus dans la facturation du billet ou 4 la réservation :
- des disposttions en lien avec 1'activité globale de commande peuvent également étre intégrées dans Ie
marché public d’agence de voyages.

Si une facturation des prestations de service (commission de 1’agence) est établie indépendamment des
commandes de billets et réservations, le comptable public effectue 1A aussi les contrdles réglementaires
prévus par le décret n° 62-1587 du 29 décembre 1962 modifié pour en permettre le paiement.

Concemant les services de I'Etat, en toute occurrence, le compte PCE n° 61841 « Prestation de service de
voyage » associ¢ au groupe de marchandises (GM) 05-02-02 « PG voyagiste » est également wutilisé pour
comptabiliser la prestation de service de P'agence de voyages.

LE DIRECTEUR GENERAL DES FINANCES PUBLIQUES

Finances Publiques Protocole d’expérimentation de 1a carte voyagiste
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ANNEXE N°1: Décret n° 2004-1144 du 26 octobre 2004 relatif & exécution des marchés
publics par carte d’achat, publié au JORF le 29 octobre 2004 (NOR :
ECOR0403086D)

Article ler - Les entités publiques peuvent recourir & la carte d'achat comme modalité d'exécution des
marchés publics. Les titulaires des marchés acceptant cet instrument obtiennent un paiement dans les
conditions fixées par le présent décret.

L'exécution par carte d'achat éteint la créance née du marché, y compris d'un bon de commande, et cléture le
délai de paiement,

Article 2 - Ne peuvent faire l'objet d'une exécution par carte d'achat

- les marchés de travaux, sauf décision de l'entité publique motivée par des besoins d'entretien et de
réparation courants n'ayant pas fait I'objet d'un programme ;

- les marchés faisant I'objet d'une avance forfaitaire on facultative'.

Article 3 - Au sens du présent décret, on entend par :
- entité publigue : personne morale de droit public dotée d'un comptable public ;

- Emetteur ; établissements de crédit et organismes mentionnés 4 l'article 1.318-1 du code monétaire et
financier émettant des cartes d'achat et habilités a effectuer les opérations de banque définies 4 l'article
L.311-1 du code précité ;

- porteur : agent d'une entité publique détenteur d'une carte d'achat |

- accepteur ! titulaire d'un marché public acceptant le paiement par carte d'achat.

Article 4 - L'émetteur met & la disposition de l'entité publigue les cartes d'achat des porteurs qu'elle a
désigneés.

L'émetteur ou son correspondant bancaire paye a l'accepteur toute créance née d'un marché exéeuté par carte
d'achat. L'émetteur ou son correspondant bancaire paye dans un délai prévu par contrat avec l'accepteur. Ce
délai est inférienr ou égal au délai global de paiement prévu par larticle 96° du code des marchés publics. Il
court a compter de la date d'utilisation de la carte d'achat connue de I'émetteur ou de son correspondant
bancaire.

L'émetteur porte chaque utilisation de la carte d'achat sur un relevé d'opérations. Le montant des fonds
transférés aux accepteurs est inscrit par Mémetteur dans ses livres, au débit d'vn compte technique dédié au
conirat passé avec I'entité publique.

sotermes de Vartiele 7.0 du code des anarehés publics publié en 2008, 1l nfaxisle plus g’ une sorte < avance dans le cadre d'un
LRt

sdesormads Varticle 98 du code des marches publics (version publide en 2006) ¢ui traite du délai global de pajement

Finances Publiques Pratocole d’expérimentation de la carte veyagiste
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ANNEXE N° 1 (suite)

Article 5 - L'entité publique procéde a la désignation de chague porteur et définit les parameires
d'habilitation de chaque carte.

Le porteur se fait remettre ou livrer directement les fournitures on services commandés auprés des
accepteurs. L'utilisation physique de la carte par son porteur n'est possible que lorsque I'accepteur remet les
fournitures ou services commandés en présence du porteur, et que la commande n'est pas effectuée dans le
cadre d'un marché conclu aux conditions prévues par une convention de prix,

L'entité publique fait créditer le compte technique du montant de la créance née et approuves.

Les conditions et modalités de fonctionnement du compte technique et délais d'approbation des montants qui
y sont inscrits sont fixés par le contrat passé par l'entité publique avec I'émetteur. L'approbation est acquise
par {'utilisation physique de la carte et la présence du porteur lors de la remise par 'accepteur des fournitures
ou services commandéds. Ces dispositions sont reproduites dans le contrat passé par ['émettenr ou son
correspondant bancaire avec Faccepteur.

Avant de créditer le compte technique, le comptable assignataire effectue les contrdles réglementaires prévus
au décret du 29 décembre 1962 susvisé. 11 procéde au paiement de I'émetteur.

.

Article 6 - Pour chaque utilisation de la carte, l'accepteur contrble auprés de I'émetteur les paramétres
d'habilitation, procéde 4 la délivrance ou & la livraison des fournitures ou services commandés par le porteur
et demande 4 I'émefteur ou 4 son correspondant bancaire le paiement de la oréance née. Les conditions et
modalités d'acceptation de fa carte de paiement de la créance née et de remboursement si elle n'est pas

approuveée sont fixées par le confrat passé par I'accenteur avec 'émetteur ou son correspondant bancaire.
pp P P P

Si la possibilité d'accepter le paiement par carte d'achat est refusée ou retirée par VYémetteur ou son
correspondant bancaire 4 un titulaire de marché public en raison des nrisques financiers qu'il présente, l'entité
publique dispense le titulaire d'exécuter le marché par carte d'achat.

Aurticle 7 - Le contrat passé entre l'entité publigue et I'émetteur stipule
a) Que chaque créance née d'une exécution par carte d'achat est portée sur un relevé d'opérations établi par
I'émetteur ;

b) Que ce relevé fait foi des transferts de fonds entre les livres de Fémetteur et ceux de l'accepteur ;
¢) Que ce relevé appuie Ia demande de paiement de T'émettenr a l'entité publique.

Le relevé d'opérations doit mentionner le nom ou la raison sociale de I'émetteur et le nom de l'entité publique

deébitrice. Pour chaque créance née d'une exécution par carte d'achat portée par l'émetteur sur le relevé

d'opérations, I'accepteur ou I'entité publique précise :

a) Le nom ou la raison sociale, le numéro unique d'identification de l'accepteur tel que défini & l'article 1% du
décret du 16 mai 1997 susvisé ;

b) L'identification de la carte utilisée ou de son porteur ;

¢) La date dutilisation de la carte d'achat :

d) Le montant de Ja créance née et, le cas échéant, l'indication de la TVA ;

¢) La nature de la dépense ou, pour les marchés écrits exécutés par carte d'achat et conclus aux conditions
prévues par une convention de prix, le décompte des sommes dues : nature des fournitures ou services,
prix et, le cas échéant, quantité.

Finances Publiques Protocole d’expérimentation de la carte voyagiste
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ANNEXE N° 1 (suite et fin}

Le relevé d'opérations est transmis, le cas échéant, par voie électronique. Les utilisations de carte d'achat sont
regroupées par l'entité publique par marché, par budget ou état des prévisions de receites et de dépenses, par
nature de dépenses.

Sauf dans les cas prévus 4 larticle L. 132-2 du code monétaire et financier, le paiement par I'émetteur est
opposable aux tiers. Le patement doit étre effectud a 'émettenr par le comptable assignataire, dans les délais
et selon les dispositions du code des marchés publics ou, lorsque l'entité publique n'v est pas soumise, de ia
reglementation qui Jui est applicable.

Article 8 - Le ministre d'Etat, ministre de I'économie, des finances et de l'industrie, et le secrétaire d'Btat au
budget et & la réforme budgétaire sont chargés, chacun en ce qui le concerne, de l'exécution du présent
décret, qui sera publié au Journal officiel de la République frangaise.

Finances Publiques Protocole d'expérimentation de la carte voyagisie
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ANNEXEN°2: MODELE ., ’ACCORD LOCAL (ou convention d’expérimentation)
RELATIF A L’APPLICATION DU PROTOCOLE D'EXPERIMENTATION DE
LA CARTE VOYAGISTE

PREAMBULE

Le présent accord vise & autoriser ’expérimentation de fa carte voyagiste conduite au sein de la sphére
publigue.

Le protocole d’expérimentation de la carte voyagiste, auquel se réfere 'accord local, définit les modalités
d’utilisation de ce moyen de paiement par ... (les services de I'Etat, les opérateurs de i Etat...} dans le cadre
de I"exécution des marchés publics 4 bons de commande passés avec les agences de vovages.

Entre les soussignés :

Le ... > ayant regu délégation pour représenter le ministre ............... ot |'autorisant & signer Je
présent accord local ;

et

Le Contréleur budgétaire et comptable ministériel, ou Le Directeur départemental des finances publiques ou
Le Directeur régional des finances publiques ou le Trésorier-Payeur général ............... : (pour exemple)

Vu le décret n® 62-1587 du 29 décembre 1962 modifié portant réglement général sur Ia comptabilité
publique ;

Vu le protocole d’expérimentation de la carte voyagiste proposé par la Direction générale des finances
publiques ;

Il est convenu les dispositions qui suivent *

Article ler — Objet de Paceord

Le présent accord a pour objet de définir les conditions d’expérimentation de la carte voyagiste en vue de
permetire le réglement de prestations d’agence de voyages. Ces prestations sont issues de Pexéoution de
marchés publics & bons de commande.

L'accord est établi et signé par les acteurs associés au contrdle et au paiement des dépenses

- le ............. exécute un marché public & bons de commande en matitre de fournitare de titres de
transport, de 1éservations hételiéres ou de location courte durée de véhicuies prévoyant 1'usage de la carte
voyagiste comme moyen de réglement des commandes passées par I'entité publique ;

-le .............., comptable assignataire de ces dépenses, qui aprés contrdle des piéces justificatives, procéde
au paiement des ordonnances ayant pour tiets bénéficiaire I'établissement financier émetteur de la carte
voyagiste.

Finances Publiques Protocole d’expérimentation de la carte voyagiste
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Article 2 — Périmétre de la carte voyagiste

L utilisation de la carte voyagiste respecte les termes du protocole d expérimentation publié par la Direction
générale des finances publiques et annexé & 'accord local.

Cette modalité de paiement ne peut étre employée que dans le cadre de marchés publics écrits 4 bons de
comrmande passés avec les agences de voyages. Elle doit étre explicitement prévue par le marché public.

Article 3 — Cadre expérimental

Le dispositif de la carte voyagiste repose sur 1application du protocole d'expérimentation rédigé en vue de
definir les conditions d'utilisation de ce moyen de paiement.

L’annexs 4 du protocole d’expérimentation détaille les informations comptables obligatoires et facultatives
devant étre mentionnées sur tout relevé d’opérations destiné 4 devenir une pigce justificative de la dépense,

Article 4 — Pitces justificatives de la dépense

Le relevé d’opérations peut étre accepté comme unigue pidce justificative des dépenses qu'il recense, sous
réserve qu’il contienne I'ensemble des informations comptables obligatoires présentées en annexs 4 du
protocole d’expérimentation.

A défaut, des pidees justificatives complémentaires (conformes 4 la nomenclature des piéces justificatives en
vigueur) peuvent étre exigées par le comptable public pour effectuer le contréle des dépenses dont il doit
assurer le paiement.

L ordonnateur doit, préalablement & toute transmission d’ordonnances et de pidces justificatives, certifier le
service fait des prestations 4 mettre en paiement.

Article § -~ Dématérialisation de 'ordonnance de paiement et des piéces justificatives

L’ordonnance de paiement et les piéces justificatives mentionnant le service fait peuvent étre dématérialisées
¢t consultables sous cette forme.

Signatures des parties contractantes

Document 3 annexer : Modéle type de relevé d’opérations arrété au titre de Uexpérimentation (annexe 4)

Finances Publiques Protocele d’expérimentation de In carte voyagiste
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ANNEXE N°3: PRESCRIPTIONS A RESPECTER POUR L’OUVERTURE DU COMPTE
DE CARTE VOYAGISTE

Généralités

L'ouverture d'un compte de carte voyagiste seffectue A titre gratuit auprés du prestataire financier désigné
dans le marché public d’agence de voyages.

Le dispositif du compte de carte voyagiste doit 8tre obligatoirement proposé comme moyen de palement par
le marché initial d’agence de voyages ou par un avenant afin de pouvoir &tre utilisé.

Aspects juridigues et réglementaires

Un méme marché public d’agence de voyages peut a la fois étre exécuté par la procédure des bons de
commande et par |'intermédiaire du compte de carte voyagiste.

Avec I'usage du compte de carte voyagiste, les obligations de 'entité publique & I"égard de I'agence de
voyages sont éteintes au profit de nouvelles obligations 4 Iégard de I’organisme financier gestionnaire du
compte technique.

Toute cession ou nantissement des créances issues du marché d'agence de voyages ne permet pas do mettre
en place le paiement par compte de carte voyagiste, sauf 4 ce que la cession ou le nantissement aient déja été
honorés ou 4 ce qu’une mainlevée ait été produite.

Conditions d’accés an compte de carte voyagiste

L’accés au compte de carte voyagiste est défini en fonction des régles de commande des prestations
élaborées par I'entité publique. Les personnes exécutant un marché public d'agence de voyages par carte
voyagiste sont préalablement autorisées & utiliser cette procédure specifique de paiement.

Principales modalités de fonctionnement

La réservation de billets, les réservations hételiéres et de véhicules de location s'effectuent auprés de
"agence de voyages. L agence commande & des fournisseurs les prestations qu’elle facture en retour a
'entité publique.
L’organisme financier paie les factures émises par 1'agence de voyages dans un délai convenu au préalable
entre les parties.

Le relevé d’opérations qui est transmis par I"organisme financier a I'entité publique retrace 1'ensemble des
factures proposées au réglement.

Les dépenses recensées dans le relevé d’opérations font ["objet d'une certification du service fait par le
gestionnaire,

Une fois la certification réalisée, le dossier de paiement et le relevé d'opérations sont adressés au comptable
public.

Finances Publiques Protocole d’expérimentation de fa carte voyagiste



La rectification des commandes passées avec 1'agence de voyages peut s opérer par intermédiaire de deux

procédures :

- Pémission par I'agence de voyages d’un avoir au crédit du compte technique intégré dans un relevé
d’opérations transmis par |’ organisme financier 4 I'entité publique ;

- le remboursement direct par I’agence de voyages au bénéfice de I entits publique sans devoir passer par le
compte techmique.

Signature des actes nécessaires a 1’onverture du compte de carte yoyagiste

Différents actes sont signés par ['entité publique dans le cadre de la mise en place du compte de carte
voyagiste

*  Acte passé entre 1"entité publique et ’agence de voyages

Le marché public d’agence de voyages définit les prestations attendues en matiére de proposition de devis et
de passation de commandes.

Il prévoit les régles de gestion des avoirs sur commandes modifiées ou annulées.

1l définit la carte voyagiste comame I"un des moyens de paiement disponibles.

s  Acte passé entye |’entité publique et {‘organisme financier gestionnaire du compte de carte vovagiste

L’ entité publique signe avec 1’organisme financier une demande d’ouverture de compte de carte vovagiste.
pubiig £ 24 p yag

Les modalités de fonctionnement du compte de carte voyagiste prévu dans |'acte doivent notamment
préciser :

- la fréquence d’enregistrement des opérations sur le compte de carte voyagiste :
- la procédure de traitement des éventuelles réclamations concernant les opérations définies comme non
conformes par I'entité publique ;

- le délai de réglement bénéficiant a I’agence de voyages ;

- le délai de paiement bénéficiant a I*organisme financier.

Finances Publiques Protocole d'expérimentation de Ia carte voyagiste
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MENTIONS A FAIRE FIGURER DANS LE RELEVE D'OPERATIONS

Nature d’information

Caractére
obligatoire
ou
facultatif

QObservations

-1, ELEMENTS DIDENTIFICATION DY RELEVE® ID‘OPERATIONS @®OB).

- 1.1 Relatifs 2 prestataire finangier
Identifiants de l'opérateur financier Obligatoire
N° et date du relevé d'opérations Obligatoire
Domiciliation bancaire de Fopérateur financier Facultatif [Si sécurisée par aillsurs (bage CST Chorus,

marché d‘agence contrat d ouverture de compte)

1.2 Relatifs § 1"agence dé voyages

Références de ['agence de voyages (SIRET) Obligatoire
Nurmnéro de marché public Obiigatoire
Numéro de compte carie voyagiste de l'entité| Obligatoire

publigue

13 Retabifit moﬁt&;nl_.‘aes‘ prestations

Montant récapitulatif des dépenses portées sur le
relevé d opérations

Obhigatoire

Détail HT, TVA, TTC

2. EEEMENTS D'IDENTI Fl(.AJ‘ 10N DES DEPENSES DANS L' ENTITE PUBLIQUE

* 2.1 Référenticls intermisisiériels

Désignation du centre financier (PROG, BOP, U0} | Obligatoire | Issue de la commande - Tri du ROP L
Désignation du centre de cofits (service| Obligatoire |Issue de la commande - Tri du ROP
prescripteur)
Activité . . .
eavie Facultatif | Obligatoire 4 I'horizon 2012
Domaine fonctionnel (programme, action, sous-| Facultatif
action)
Localisation interministériells Facultatif
Compte PCE Facultatif |Sauf partition du ROP selon ce ecritére, si

plusieurs comptes PCE

Eléments OTP, Fond, tranche fonctionnelle

2,2 Référentiels ministérials

Paramétrable suivant les besoins

Axe ministériel |, Axe ministériel 2

Paramétrable suivant les besoins

T.ocalisation ministérielle, Projet analytique ministériel

Paramétrable suivant les besoins

Nature détaiilée ministérielle, CPER

Paramétrable suivant les besoins

Finances Publiques
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3. ELEMENTS D'IDENTIFICATION DES PRESTATIONS

Données constantes - Rapprochement ordre de mission/ou commande/facturs de Vagence aves le ROP

—

Numéro de l'ordre de mission ou du bon de
commande

Obligatoire

Rapprochement de I'OM/BC si possible par
numératation identique

Numéro de facture de 1'agence de voyages

Obligatoire

Nature de la dépense

Obligatoire

(Transport, hotel, location, frais divers visa, fraig
postaux, excédents bagages, carte d'abonnement,
billets groupés...) selon périmétre du marché

1ll

Nom st prénom du voyageur Obligatoire
Montant récapitulatif par nature de dépenses Obligatoire |Partiion du  ROP  par  entité/nature
dépense/compte PCE selon accord aveg
prestataire
: : ‘ 31 BlleMere 0 T o el el
TRAJET - Date et lieu de départ Obligatoire |1:ibelié Ville
TRAJET - Date et lien d'arrivée Obligatoire |1 ibelje Ville

TRAJET - Mode de transport

Obligatoire

Ferroviaire, Aérien, Maritime, Fluvial, Terrestre

TRAJET - Classe de transport

Obligatoire

2¢me classe, 1ére classe, classe supérieure, classe
Affaires

TRAJET - Date et montant de la ligne de
facturation

Obligatoire

Détail HT, TVA, TTC

TRAJET - Ligne d'avoir

Facultatif

Renseignée le cas échéant

313

Excédents de bagages, cartes d'abonnement, billets
groupés, wagon-lit, réservations places, couchettes,
train+hétel, transports collectifs de personnes. ..

Obligatoire

Mention de la nature spéeifique de Ja dépense

Date et montant de Iz ligne de facturation

Obligatoire

3.2 Frais divers liés au déplacemint’ .

Détail HT, TVA, TTC

Frais de visa, frais postaux valise diplomatique. ..

Obligatoire

Mention de la nature spécifique de la dépense

Date et montant de la ligne de facturation Obligatoire | petail HT, TVA, TTC
' 3.3 Hbtellerie -

Nature du déplacement Facultatif Obligatoire si tarification différenciée entre
mission, stage, concours... dans le marché
d’agence de voyages

Date et lieu du séjour Obligatoire

Nom de I'hétel Facultatif

Nombre de nuitées Obligatoire | g; plusieurs nuitées

Montant unitaire Facultatif | peraii HT, TVA, TTC

Montant de la ligne de facturation Obligatoire | g; plusieurs nuitées

Facultatif

Ligne d'aveir

Renseignée le cas échéant

Finances Publiques
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" 3.4 Location de véhicules

Nom de la société de location Obligatoire ]
Lieu de retrait de la location Obligatoire
Lieu de retour de la location Obligatoire
Durée de location Obligatoire | gi slusieurs jours
Nature du véhicule Obligatoire
Montant unitaire Facultatif | ygpay HT, TVA, TTC
Montant de la ligne de facturation Obligatoire | g; plusieurs jours
Facultatif

Ligne d'avoir

Renseignée le cas échéant

3.5 Frais de-gestion - Commigsions dagence

Montant unitaire de la commission (HT, TVA,| Facultatif §g..rq commissions facturées a acte via le ROP
TTC le cas échéant)
Nombre d'actes et référence aux commandes] Facultatif | g, eo conimissions facturées a 1"acte via le ROQP
commissionnées

Facultatif | Sauf'si commissions facturées a 1’acte via Je ROP

Montant global

Finances Publigues
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