[bookmark: _i8f990g8fe0e]Courrier de demande d'explications au titulaire
[bookmark: _jteg4pvxd9lp]COURRIER DE DEMANDE D'EXPLICATIONS AU TITULAIRE
[bookmark: _nh6ucngdyei]Collectivité / Établissement public
Nom :
 ........................................................................
Service :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................

[bookmark: _lin6rpfec47j]Destinataire
Titulaire du marché :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................

À : ........................................................................
Le : ........................................................................

[bookmark: _olepirp6xbas]Objet : Demande d'explications relative à l'exécution du marché n° [référence]
Lettre recommandée avec accusé de réception / Courriel avec accusé de réception
Madame, Monsieur,
Dans le cadre de l'exécution du marché référencé ci-dessus, nos services ont constaté les difficultés suivantes :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _gn9aa4gfmfrx]Constatations effectuées
Les éléments relevés concernent notamment :
☐ Un retard dans l'exécution des prestations ;
☐ Un retard de livraison ;
☐ Une non-conformité des prestations ;
☐ Une absence ou une insuffisance de moyens ;
☐ Le non-respect du planning contractuel ;
☐ L'absence de transmission de documents demandés ;
☐ Le non-respect d'une obligation contractuelle ;
☐ Autre :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _boqfk1mlz4mo]Rappel des stipulations contractuelles
Il est rappelé que le marché prévoit notamment :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _yf5ttjdwp0l3]Demande d'explications
En conséquence, nous vous demandons de bien vouloir nous faire connaître, par écrit, les motifs de cette situation ainsi que les mesures que vous envisagez de mettre en œuvre pour y remédier.
Nous vous remercions de nous transmettre vos observations au plus tard dans un délai de :
........ jours
à compter de la réception du présent courrier.

[bookmark: _43kqawsszmal]Éléments attendus
Votre réponse pourra notamment préciser :
· les causes des difficultés rencontrées ;
· les actions correctives envisagées ;
· le calendrier prévisionnel de régularisation ;
· les moyens humains, techniques ou matériels mobilisés ;
· toute circonstance particulière susceptible d'expliquer la situation constatée.

[bookmark: _4esp7odj8zwj]
[bookmark: _h2bz5j1fc6n6]Suite de la procédure
À défaut de réponse dans le délai imparti ou en l'absence de mesures correctives satisfaisantes, la collectivité se réserve la possibilité de mettre en œuvre les mesures prévues par les documents contractuels et la réglementation applicable.

Nous vous remercions par avance de l'attention portée à la présente demande et restons à votre disposition pour tout échange utile.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

[bookmark: _fctv5wczer5q]Signature
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _2n2662oaodab]Pièces jointes
☐ Compte rendu de réunion
☐ Photographies
☐ Courriels échangés
☐ Rapport de contrôle
☐ Planning contractuel
☐ Ordre de service
☐ Autres :
........................................................................

[bookmark: _pexkyemb3awt]Variante : Retard d'exécution
[bookmark: _j9hcoreckna]Objet : Demande d'explications concernant le retard constaté dans l'exécution du marché
Madame, Monsieur,
Nous constatons que les prestations prévues au marché n° :
........................................................
présentent un retard par rapport au calendrier contractuel.
Nous vous remercions de bien vouloir nous préciser les causes de ce retard ainsi que les mesures envisagées pour permettre un retour à une exécution conforme du marché.
Dans l'attente de votre retour, veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
Signature

[bookmark: _t8tgpplpo16t]
[bookmark: _xhrpygmiq52]
[bookmark: _zhnk4i2oxqdm]
[bookmark: _2ekv43kvou8u]
[bookmark: _ykv3su9846f9]Variante : Non-conformité
[bookmark: _fk1k4uohb5io]Objet : Demande d'explications concernant une non-conformité constatée
Madame, Monsieur,
Lors du contrôle des prestations réalisées dans le cadre du marché précité, nos services ont constaté les non-conformités suivantes :
........................................................................
........................................................................
Nous vous demandons de bien vouloir nous faire parvenir vos observations ainsi que les mesures correctives envisagées dans les meilleurs délais.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
Signature

[bookmark: _y4i3faj6elmi]Quand utiliser ce modèle ?
Ce courrier peut être utilisé :
· en cas de retard d'exécution ;
· en présence de prestations non conformes ;
· lorsqu'un engagement contractuel n'est pas respecté ;
· avant l'application de pénalités ;
· avant l'envoi d'une mise en demeure ;
· lors du suivi de l'exécution d'un marché public ;
· pour constituer un dossier de traçabilité des échanges.
[bookmark: _qhwglfq9cdqo]Conseils pratiques
✅ Décrire précisément les faits constatés.
✅ Faire référence aux clauses du marché concernées.
✅ Fixer un délai de réponse raisonnable.
✅ Conserver la preuve de l'envoi du courrier.
✅ Joindre les éléments justificatifs disponibles.
✅ Archiver la réponse du titulaire dans le dossier du marché.
[bookmark: _u9sjo0kjoc2d]Points de vigilance
⚠ Ne pas préjuger de la responsabilité du titulaire avant réception de ses observations.
⚠ Veiller à exposer des faits objectifs et vérifiables.
⚠ Respecter les stipulations du CCAP relatives aux échanges contradictoires.
⚠ Conserver la traçabilité de l'ensemble des échanges.
⚠ Utiliser ce courrier comme étape préalable avant toute mesure plus contraignante.

