Observations sur des pénalités de retard
À envoyer quand l’acheteur vous invite à présenter vos observations avant d’appliquer des pénalités (CCAG Travaux 2021, article 19 : au moins 15 jours pour répondre). Envoyez-le par la plateforme de l’acheteur ou en recommandé, avant la fin du délai indiqué. Une pièce jointe vaut mieux que trois paragraphes.
[Raison sociale de l’entreprise] · [Adresse] · SIRET [numéro]
À l’attention de [nom], [qualité] · [Acheteur] · [Adresse]
[Lieu], le [date]
Objet : Marché n° [référence] – [intitulé], lot n° [x] – Observations sur l’application envisagée de pénalités de retard
Réf. : votre courrier du [date]
Madame, Monsieur,
Par courrier du [date], vous nous avez informés de votre intention d’appliquer des pénalités de retard d’un montant de [montant] € HT, correspondant à [nombre] jours de retard. Conformément à l’article 19 du CCAG Travaux, nous vous présentons nos observations.
1. Sur l’imputabilité du retard
[Pour chaque cause : date, fait, effet en jours, pièce jointe.] Par exemple : l’ordre de service de démarrage a été notifié le [date] au lieu du [date] prévu (pièce 1), soit [x] jours non imputables à notre entreprise.
2. Sur le calcul
[Base de calcul : montant du lot initial éventuellement modifié, aux prix initiaux HT, sans actualisation ni révision ; date d’achèvement retenue à la réception ; jours couverts par les prolongations accordées le [date] ; le retard de levée des réserves ne peut pas être pénalisé, sauf clause contraire.]
3. Sur le montant
[Seuil : aucune pénalité si le total ne dépasse pas 1 000 € pour l’ensemble du marché. Plafond : 10 % du montant HT du lot, soit [montant] €. Le cas échéant : dérogations prévues à l’article [x] du CCAP.]
Nous vous demandons en conséquence de ramener les pénalités à [montant] € HT [ou : de renoncer à leur application].
Nous restons à votre disposition pour en échanger et vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de nos salutations distinguées.
[Nom, qualité, signature]
Pièces jointes : [1. ordre de service du … ; 2. compte rendu de chantier n° … ; 3. relevés météo …]
Calcul de contrôle (CCAG Travaux 2021, sans dérogation)
	Élément
	Valeur

	Montant HT du lot initial éventuellement modifié, aux prix initiaux (sans révision)
	[montant] €

	Pénalité par jour = montant ÷ 3 000
	[montant] €

	Jours de retard retenus par l’acheteur
	[nombre]

	Jours couverts par une prolongation ou non imputables
	[nombre]

	Pénalité recalculée
	[montant] €

	Seuil : total ≤ 1 000 € → rien n’est dû
	[oui / non]

	Plafond : 10 % du montant HT
	[montant] €
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Demande de prolongation du délai d’exécution
À envoyer pendant le chantier, dès qu’une cause de retard qui ne vous est pas imputable survient, et avant la fin du délai contractuel. C’est le maître d’ouvrage qui décide la prolongation par ordre de service : sans demande écrite, les jours perdus risquent d’être pénalisés. Si l’ordre de service accorde moins que demandé, vous avez 15 jours pour présenter vos observations (art. 3.8.2 du CCAG).
[Raison sociale de l’entreprise] · [Adresse] · SIRET [numéro]
À l’attention de [nom du maître d’œuvre] · copie : [acheteur]
[Lieu], le [date]
Objet : Marché n° [référence] – lot n° [x] – Demande de prolongation du délai d’exécution
Madame, Monsieur,
Nous vous informons que l’exécution de notre lot a été retardée par l’événement suivant, qui ne nous est pas imputable :
1. [Nature de l’événement : ordre de service tardif, plans remis le …, ajournement, travaux supplémentaires commandés par OS n° …, intempéries au-delà des [x] jours prévus au CCAP, retard du lot [x] dont dépend notre intervention]
1. [Date de survenance et durée]
1. [Effet sur notre planning : tâches décalées, en jours calendaires]
En application de l’article 18.2 du CCAG Travaux et de l’article [x] du CCAP, nous vous demandons de prolonger le délai d’exécution de notre lot de [nombre] jours, soit une nouvelle date d’achèvement au [date].
Nous vous remercions de bien vouloir faire inscrire cette demande au prochain compte rendu de chantier.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de nos salutations distinguées.
[Nom, qualité, signature]
Pièces jointes : [compte rendu de chantier, courriels, photos datées, relevés météo, planning mis à jour]
Le journal des causes de retard
Tenez-le à jour pendant tout le chantier : il sert à la demande de prolongation, puis, si besoin, au courrier d’observations et au mémoire en réclamation.
	Date
	Événement
	Origine
	Effet (jours)
	Preuve

	[jj/mm]
	[description]
	[acheteur / MOE / intempéries / autre lot]
	[x]
	[CR n°, courriel, photo]

	[jj/mm]
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