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Lorsqu'un besoin d'hébergement est identifié, le service gestionnaire contacte par téléphone le titulaire 

classé au premier rang afin de vérifier sa capacité à répondre aux caractéristiques du besoin prescrit, 

notamment au regard du nombre de personnes à héberger, de leur composition familiale, de leurs 

éventuels besoins spécifiques. Lorsque le titulaire n'est pas en mesure de répondre au besoin, 

notamment en raison d'une absence de disponibilité ou d'une inadéquation, le gestionnaire contacte 

alors le titulaire classé immédiatement après lui. 

Afin d'assurer la traçabilité de l'exécution du marché, le service gestionnaire adresse systématiquement 

au titulaire sollicité une demande de réservation écrite précisant les caractéristiques du besoin. Cette 

demande peut être transmise par courrier électronique ou par tout autre moyen permettant d'en 

conserver la preuve. 

Lorsque le titulaire n'est pas en mesure de répondre au besoin, notamment en raison d'une absence de 

disponibilité ou d'une inadéquation de l'offre proposée aux caractéristiques de la demande, il en informe 

obligatoirement le service gestionnaire par écrit, dans un délai maximal de deux heures ouvrées et avant 

17 heures le jour même. Cette réponse écrite est conservée par le pouvoir adjudicateur comme 

justificatif du recours au titulaire classé immédiatement après lui. 

Lorsque le titulaire est en mesure de répondre au besoin, le service gestionnaire émet un bon de 

commande précisant notamment : 

 l'identification du ou des bénéficiaires ; 

 le nombre de personnes à héberger ; 

 la composition familiale le cas échéant ; 

 les besoins particuliers identifiés ; 

 le lieu d'hébergement ; 

 la date prévisionnelle d'entrée ; 

 toute autre information nécessaire à la bonne exécution de la prestation. 

Le titulaire accuse réception du bon de commande par retour de mail. L’accusé réception du bon de 

commande engage le titulaire à exécuter celle-ci dans les conditions prévues au marché. 

Le pouvoir adjudicateur se réserve la possibilité de demander à tout moment au titulaire les éléments 

permettant de justifier les réponses apportées aux demandes de réservation et le respect des modalités 

d'exécution prévues au présent article. 
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