[bookmark: _2lw36als3rk8]Ordre de service
[bookmark: _ywbwnz7t9bpc]Modèle
Collectivité / Établissement :
 ........................................................................
Service gestionnaire :
 ........................................................................
Marché n° :
 ........................................................................
Objet du marché :
 ........................................................................
Titulaire :
 ........................................................................
[bookmark: _rbnstfp0nimc]ORDRE DE SERVICE N° ___
Date : ........................................................................
Référence du marché : ........................................................................
[bookmark: _k8hz61obppnz]Objet de l'ordre de service
☐ Démarrage des prestations
☐ Démarrage des travaux
☐ Validation d'une phase d'exécution
☐ Modification des conditions d'exécution
☐ Suspension des prestations
☐ Reprise des prestations
☐ Prolongation de délai
☐ Exécution d'une prestation particulière
☐ Autre :
[bookmark: _h5vjmykqzj1t]Instruction donnée au titulaire
Le titulaire est invité à :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................
Cette instruction devra être exécutée à compter du :
Date d'effet : ........................................................................
Le délai d'exécution concerné est fixé à :
........................................................................

[bookmark: _k08xxupznrdu]Observations particulières
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _8q8bminmegj0]Incidence financière
☐ Sans incidence financière.
☐ Cet ordre de service donnera lieu à un avenant ou à une décision ultérieure.
☐ Incidence financière estimée à :
........................................................................

[bookmark: _k636959shct5]
[bookmark: _5qtex7j42ghq]
[bookmark: _7uq1w7wfctcd]Signature
Fait à : ........................................................................
Le : ........................................................................
Le représentant de l'acheteur
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature

[bookmark: _jqdyhtw44n3u]Accusé de réception du titulaire
Je soussigné(e),
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Agissant pour le compte de :
Entreprise : ........................................................................
Reconnais avoir reçu le présent ordre de service.
Fait à : ........................................................................
Le : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _52fietkjpp2w]
[bookmark: _i2tiyzbj2nuy]
[bookmark: _o9a5vhsu0qml]
[bookmark: _b20025981qmf]Variante : Ordre de service de démarrage
[bookmark: _i9g733l1p5f4]Objet : Ordre de commencement des prestations
Madame, Monsieur,
Conformément aux dispositions du marché référencé ci-dessus, nous vous donnons ordre de commencer l'exécution des prestations à compter du :
Date de commencement : ........................................................................
L'ensemble des prestations devra être exécuté conformément aux stipulations contractuelles.
Le délai d'exécution commence à courir à compter de cette date.

[bookmark: _yz1c2fod9cho]Variante : Ordre de service de suspension
[bookmark: _vor81x1fq66j]Objet : Suspension de l'exécution des prestations
Madame, Monsieur,
Pour les motifs suivants :
........................................................................
........................................................................
Nous vous ordonnons de suspendre l'exécution des prestations à compter du :
Date de suspension : ........................................................................
Les modalités de reprise feront l'objet d'un ordre de service ultérieur.

[bookmark: _dicj7n6chmnh]
[bookmark: _wi9tymv5t3uj]
[bookmark: _spqr0x6w53th]
[bookmark: _pupsjhepofjl]Quand utiliser ce modèle ?
L'ordre de service peut notamment être utilisé pour :
· ordonner le démarrage d'un marché ;
· fixer une date de commencement des prestations ;
· suspendre temporairement l'exécution ;
· ordonner la reprise des prestations ;
· préciser des modalités d'exécution ;
· transmettre une instruction au titulaire ;
· organiser le suivi de l'exécution du contrat.
[bookmark: _x64vcrudwd0s]Conseils pratiques
✅ Numéroter les ordres de service.
✅ Décrire précisément l'instruction donnée.
✅ Vérifier la conformité avec les clauses du marché.
✅ Conserver la preuve de transmission au titulaire.
✅ Classer l'ordre de service dans le dossier d'exécution du marché.
✅ Préciser clairement la date d'effet de l'instruction.
[bookmark: _bu7b6ywbd3ag]Points de vigilance
⚠ L'ordre de service ne doit pas modifier substantiellement l'objet du marché.
⚠ Toute instruction ayant une incidence financière importante peut nécessiter un avenant.
⚠ Les délais contractuels peuvent être impactés par certains ordres de service.
⚠ La rédaction doit être claire afin d'éviter toute difficulté d'interprétation.
⚠ Conserver l'ensemble des ordres de service dans le dossier du marché pour assurer la traçabilité de l'exécution.


