[bookmark: _bv8vybphoty5]Courrier d'application de pénalités
[bookmark: _9gda556p1ndz]COURRIER D'APPLICATION DE PÉNALITÉS
[bookmark: _7mx6ounwgzxg]Collectivité / Établissement public
Nom :
 ........................................................................
Service :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................

[bookmark: _690dti798yrl]Destinataire
Titulaire du marché :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................

Lettre recommandée avec accusé de réception / Courriel avec accusé de réception
À : ........................................................................
Le : ........................................................................

[bookmark: _y4x2x5j8tg32]Objet : Application des pénalités prévues au marché n° [référence]
Madame, Monsieur,
Vous êtes titulaire du marché référencé :
........................................................................
ayant pour objet :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _toqs01wgr00n]Rappel des faits
Nous avons constaté les manquements suivants dans l'exécution du marché :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

Ces manquements concernent notamment :
☐ Un retard d'exécution ;
☐ Un retard de livraison ;
☐ Le non-respect d'un ordre de service ;
☐ La non-remise de documents contractuels ;
☐ L'absence de personnel ou de moyens prévus ;
☐ Une inexécution partielle des prestations ;
☐ Autre :........................................................................
[bookmark: _6eeryfdabjhm]Fondement contractuel
Conformément aux stipulations du :
☐ CCAP
☐ Acte d'engagement
☐ Ordre de service
☐ Avenant
☐ Autre :
........................................................................
et plus particulièrement à l'article :
........................................................
des pénalités sont applicables en cas de manquement constaté.

[bookmark: _b8yt6fff8yx5]Calcul des pénalités
[bookmark: _x3a06tkpedh4]Nature du manquement
........................................................................

[bookmark: _8w6t6o5vszc0]Période concernée
Du : ........................................
Au : ........................................

[bookmark: _i9ak1w1dejsu]Nombre de jours de retard
................................ jours

[bookmark: _v977hm28rtwz]Montant de la pénalité
	Nature de la pénalité
	Base de calcul
	Montant

	Retard d'exécution
	
	

	Retard de livraison
	
	

	Autre pénalité
	
	

	Total
	
	........ €



[bookmark: _ls1b2kfu3983]Montant total appliqué
Le montant total des pénalités appliquées s'élève à :
[bookmark: _5t01e9mwrxdw]................. € HT
soit :
[bookmark: _g5pnxird39ao]................. € TTC
(le cas échéant)

[bookmark: _wmj09r730anz]Modalités de prise en compte
Les pénalités :
☐ Seront déduites du prochain acompte.
☐ Seront déduites du solde du marché.
☐ Feront l'objet d'un titre de recettes.
☐ Autre :
........................................................................
[bookmark: _bbm5uzgke7vy]Observations éventuelles
Vous pouvez, si vous le souhaitez, faire parvenir vos observations écrites au service gestionnaire dans un délai de :
........ jours
à compter de la réception du présent courrier.
L'examen de ces observations ne suspend pas l'application des pénalités, sauf décision contraire de l'acheteur.

[bookmark: _4nbatzaieeg8]Suite de l'exécution du marché
Nous vous rappelons que ces pénalités ne vous dispensent pas de poursuivre l'exécution du marché dans les conditions prévues aux documents contractuels.
En cas de persistance des manquements constatés, d'autres mesures contractuelles pourront être mises en œuvre.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

[bookmark: _u6kp1lrdxjen]Signature
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _cpsfyzdsxep9]
[bookmark: _clm11mtneraw]Pièces jointes
☐ Décompte des pénalités
☐ Procès-verbal de constat de manquement
☐ Mise en demeure
☐ Planning contractuel
☐ Ordre de service
☐ Courriers échangés
☐ Rapport technique
☐ Autres :
........................................................................

[bookmark: _tm3hf7dikd22]Variante : Retard d'exécution
[bookmark: _ijdta2nxxbdw]Objet : Application de pénalités de retard
Madame, Monsieur,
Nous constatons que les prestations relevant du marché n° :
........................................................
ont été réalisées avec un retard de :
........ jours calendaires
par rapport au délai contractuellement prévu.



Conformément à l'article :
........................................................
du CCAP, des pénalités d'un montant total de :
........ €
vous sont appliquées.
Ces pénalités seront imputées sur les sommes restant dues au titre du marché.

[bookmark: _ljks90vtyo0x]Variante : Retard de livraison
[bookmark: _7ypqurhs4im5]Objet : Application de pénalités pour retard de livraison
Madame, Monsieur,
La livraison des fournitures prévues au marché est intervenue le :
........................................................
alors que la date contractuelle était fixée au :
........................................................
Le retard constaté étant de :
........ jours,
des pénalités d'un montant de :
........ €
sont appliquées conformément aux stipulations contractuelles.

[bookmark: _khjn1hccwa1a]
[bookmark: _1k1rtyca2ri3]Variante : Non-respect d'une obligation contractuelle
[bookmark: _d6gww8335ik0]Objet : Application de pénalités contractuelles
Madame, Monsieur,
Malgré les rappels qui vous ont été adressés, les obligations suivantes n'ont pas été respectées :
........................................................................
........................................................................
En conséquence, et conformément aux dispositions du marché, des pénalités d'un montant de :
........ €
sont mises à votre charge.

[bookmark: _c4sz6enwphx3]Quand utiliser ce modèle ?
Ce courrier peut être utilisé :
· en cas de retard d'exécution ;
· en cas de retard de livraison ;
· après une mise en demeure restée sans effet ;
· lorsque le CCAP prévoit des pénalités spécifiques ;
· lors du traitement d'une inexécution partielle ;
· pour formaliser un décompte de pénalités ;
· dans le cadre du suivi administratif du marché.
[bookmark: _973w3qkz0lir]Conseils pratiques
✅ Vérifier la clause de pénalités applicable.
✅ Formaliser précisément le calcul retenu.
✅ Joindre un décompte détaillé.
✅ Conserver les justificatifs du retard ou du manquement.
✅ Vérifier les stipulations du CCAP avant notification.
✅ Archiver le courrier dans le dossier du marché.
[bookmark: _pe9a32a10yma]Points de vigilance
⚠ Les pénalités doivent être prévues contractuellement.
⚠ Le calcul doit être transparent et justifiable.
⚠ Les faits reprochés doivent être établis et documentés.
⚠ Conserver la preuve de la notification au titulaire.
⚠ Vérifier que le montant appliqué respecte les stipulations du marché.

