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Règlement de consultation 

Cahier des charges 

 
Prestation de reprographie 

01/03/2021 
 

CONDITIONS DE REMISE DES OFFRES : 

Les offres devront être transmises, avec l’ensemble des pièces détaillées à l’article 8, exclusivement par voie électronique 
à l’adresse suivante : cellulemarches@lfvh.net 

au plus tard : le mercredi 07 avril 2021 à 12 heures 

sous l’intitulé marché 2021 - Prestation de reprographie 
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DESCRIPTIF DE LA PRESTATION 

ARTICLE.1 - OBJET 

Le présent document précise le contenu du marché à procédure adaptée qui a pour objet la location, l’installation 
et la maintenance d’un parc de reprographie composé notamment de : 1 Serveur d’impression, 9 photocopieuses, 
2 imprimantes multifonction et 2 imprimantes professionnelles d’étiquettes. 

Tout le matériel sera installé sur le site Gontardstrasse 11,  60488 Frankfurt am Main du lycée français Victor 
Hugo, responsable du marché, désigné ci-après LFVH. 

Afin de garantir un service adapté et une qualité optimale auprès des usagers (personnels enseignants, 
personnels administratifs et élèves), le prestataire devra prendre en compte, lors d’une visite des locaux, 
l’environnement technique et informatique pour établir son offre. Par ailleurs et dans le même registre, il devra 
organiser une présentation du matériel proposé. 

ARTICLE.2 - OBLIGATION DE RESULTAT 

Le prestataire retenu devra procéder à l’exécution sans interruption, qu’elles qu’en soient les circonstances, de 
toutes les prestations prévues au présent règlement de consultation / cahier des charges (RC). 

ARTICLE.3 - TYPE ET DUREE DE MARCHE 

Ce marché est un marché à procédure adaptée d’une durée de quatre ans. 

La prestation devra débuter au 01/07/2021.  

ARTICLE.4 - PROLONGATION – RESILIATION DE MARCHE 
Article.4.1 - Prolongation 

Le LFVH pourra décider d’une prolongation d’un an au terme du contrat initial. 

La décision de prolongation devra être signifiée par voie postale avec accusé de réception trois mois avant la 
date de fin du présent marché. Le prestataire ne pourra refuser sa reconduction. 

Article.4.2 - Résiliation de marché 

Après notification écrite au prestataire, à minima à deux reprises, de manquements à l’une ou à plusieurs des 
clauses du présent marché, le LFVH pourra résilier le marché avec un préavis minimum d’un mois. 

ARTICLE.5 - PRIX ET FACTURATION 

Le prestataire facturera trimestriellement un montant forfaitaire comprenant : 

- l’installation aux emplacements désignés, la mise à disposition et la maintenance (pièces et main 
d’œuvre) du matériel cité dans l’article 6.3. Tout remplacement de matériel défectueux est à la charge du 
prestataire 

- la formation initiale des personnels 
- le volume de photocopies fixé annuellement à un million de photocopies A4 – noir & blanc. La 

consommation annuelle devra être relevée au 30 juin. En cas de dépassement, la consommation 
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supplémentaire devra être facturée au 31.08 au tarif de 0,007 € HT pour une photocopie A4 – noir & 
blanc. 

Les scans (la numérisation), mails et fax ne font pas l’objet d’une facturation. 

ARTICLE.6 - PRESTATIONS DEMANDEES 
Article.6.1 - Livraison, installation et mise en service/œuvre 

Le prestataire doit prendre connaissance sur place des contraintes techniques imposées par l’environnement 
informatique existant et devra vérifier la compatibilité de ses matériels proposés avec les systèmes informatiques 
du LFVH et prendre connaissance du système de numérisation souhaité. Une ou plusieurs visites des lieux seront 
organisées à cet effet. 

La date prévisionnelle de mise en place des appareils est le 07 juillet 2021. Le prestataire devra fournir pour 
chaque appareil :  

- un jeu de consommables pour chaque appareil (toner noir, toner couleur et agrafes) pour assurer un 
fonctionnement immédiat 

- un deuxième jeu de consommables pour chaque appareil permettant de garantir une continuité de 
service 

Par ailleurs, le prestataire s’engage à ses frais à assurer : 

- lors de l’installation, le recyclage des emballages 
- en cours de contrat, le recyclage des déchets générés par l’exploitation de ses appareils (pièces d’usure, 

consommables, etc.…) 
- en fin de marché, l’enlèvement de l’ensemble de son matériel. 

Les indications portées dans la rubrique "dernier relevé compteur" serviront de base à l’établissement de la 
dernière facture. 

Le prestataire communiquera les coordonnées du chargé de clientèle (numéro de téléphone et son adresse mail) 
pour faciliter les échanges aussi bien pendant l’installation que pendant la réalisation du contrat.   

Article.6.2 - Location de matériel de reprographie 

➢ Accès : 

- Gestion centralisée par compte utilisateur : accès à la copie ou à l’impression par code et/ou carte  
- Limite de copie (les quotas doivent pouvoir être alloués à l’unité et chaque utilisateur doit pouvoir 

visualiser le nombre de photocopies restantes en se connectant à une photocopieuse) 
- Edition possible d’un rapport par compte de la consommation 
- Possibilité d’imprimer sur tous les photocopieurs et imprimantes du LFVH (imprimante partagée au 

niveau du serveur d’impression afin de pour pouvoir la déployer par GPO)  

➢ Fonctions standards 

Cf. fonctionnalités communes dans l’article 6.3 ci-dessous 
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➢ Numérisation et archivage 

Le prestataire devra fournir un système de numérisation permettant de simplifier et de garantir un archivage 
professionnel. 

Déroulement de la numérisation : 

- Saisie des informations nécessaires à la numérisation (différents champs : Date de numérisation, 
expéditeur, Objet, Observation, Destinataire mail d’information, …) dans une application fournie par le 
prestataire 

- Impression des étiquettes QR-Code générées par cette application 
- Numérisation du document doté d’un QR-Code sur les photocopieuses prévues à cet effet 
- Archivage des documents numérisés : à l’aide des champs renseignés au préalable dans l’application, 

l’outil devra nommer et enregistrer automatiquement ces documents sur le serveur de fichiers du LFVH et 
parallèlement, informer le(s) destinataire(s) par mail.  

➢ Volume copies annuelles 

Le volume global annuel de photocopies est d’1 million de copies A4 – noir & blanc (N&B) (1 copie couleur = 6 
copies noir & blanc).  

Ces dispositions s'appliquent à l’ensemble des photocopieurs, imprimantes et scanner décrits ci-dessous. 

Article.6.3 - Type de matériel attendu 

Les configurations techniques exprimées ci-dessous s'entendent à minima. Nous attendons de manière générale 
un matériel : 

- robuste permettant des pointes de 250 000 copies par trimestre 

- facile d’utilisation 

- de basse consommation d’électricité 

- peu bruyante (<65 DB) 

1) 1 Serveur d’impression : 
o 3 cartes réseaux paramétrées pour garantir l’étanchéité des réseaux entre eux 
o OS : Microsoft Windows 
o Installation, mise à jour régulière du serveur 
o Logiciel de gestion des comptes utilisateurs, quotas d’impression à l’unité 
o Un seul partage pour l’ensemble des copieurs, déploiement à grande échelle sur les PC-clients 

(GPO ou autre) 
 

2) Photocopieuses : 
a. Fonctionnalités communes : 

• Multifonction : photocopie N&B et couleur, impression et scanner 

• Ecran large tactile, langue paramétrable en français ou en allemand 

• Accès par carte ou code 

• Carte réseau 

• Chargeur automatique de documents 

• Détection automatique du format 
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• Recto verso 

• Réduction et agrandissement de format  

• Chargeur papier épais, transparent, enveloppe 

• Scan en PDF - Sauvegarde USB et envoi mail 

• Visualisation du nombre restant d’impression/copie pour l’utilisateur 
 

b. Fonctionnalités spécifiques : 

- 1 Photocopieuse : Administration 
o Vitesse d’impression : min. 51 ppm  
o Format papier : A5 à A3 
o 4 magasins (80 gr): 

▪ 1 bac A4 capacité 1000 feuilles 
▪ 1 bac A4 capacité 1000 feuilles 
▪ 1 bac A3 capacité 500 feuilles 
▪ 1 bac multiformat 500 feuilles 

o Tri, agrafage multiple, finition pour brochure  
o Scanner recto/verso en un seul passage   
o Fonction de numérisation et d’archivage à l’aide d’un QR Code 
o Fax 

 
- 3 photocopieuses : salle des professeurs, salle des maitres et secrétariat de l’école primaire 

o Vitesse d’impression : min. 41 ppm  
o Format papier : A5 à A3 
o 4 magasins (80 gr): 

▪ 1 bac A4 capacité 1000 feuilles 
▪ 1 bac A4 capacité 1000 feuilles 
▪ 1 bac A3 capacité 500 feuilles 
▪ 1 bac multiformat 500 feuilles 

o Tri et agrafage multiple  
o Scanner recto/verso en un seul passage   
o Fax 

 
- 1 photocopieuse : CDI 

o Vitesse d’impression : min. 31 ppm  
o Format papier : A5 à A3 
o 4 magasins (80 gr): 

▪ 1 bac A4 capacité 1000 feuilles 
▪ 1 bac A4 capacité 1000 feuilles 
▪ 1 bac A3 capacité 500 feuilles 
▪ 1 bac multiformat 500 feuilles 

o Tri 

- 2 photocopieuses : Nouveau bâtiment primaire et laboratoire 
o Vitesse d’impression : min. 31 ppm  
o Format papier : A5 à A4 
o 1 magasin (80 gr): 1 bac multiformat 500 feuilles 

 
- 2 photocopieuses : Secrétariat général et agence comptable 

o Vitesse d’impression : min. 31 ppm  
o Format papier : A5 à A4 
o 1 magasin (80 gr): 1 bac multiformat 500 feuilles 
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o Scanner recto/verso en un seul passage 
o Fonction de numérisation et d’archivage à l’aide d’un QR Code 
o Fax 

 
3) 2 imprimantes : BCD et salle informatique 

o Imprimante laser N&B vitesse min.: 34 pages par minute 
o Carte réseau  
o Capacité standard de 700 à 1800 feuilles  
o Résolution 1200X1200 
o Impression recto-verso 
o Diagnostic à distance 
o Peu volumineuse 

 
4) Dans le cadre de la numérisation, 2 imprimantes professionnelles d’étiquettes (QR-Code) 

o Carte réseau + connectivité Wifi 
o Cutter automatique 
o Rouleau DK 

L’impression n’est pas refacturée par le prestataire. Le LFVH se chargera de l’acquisition des consommables. 

5) 500 cartes photocopies 
Le prestataire devra prévoir un éventuel réassort qui sera facturé au LFVH.  

Article.6.4 - Maintenance 

La maintenance comprend : 

- la prise en charge des pièces et de la main d’œuvre 

- les déplacements des techniciens 

- la maintenance préventive régulière à prévoir entre le 20 et le 31 août de chaque années (réglage, vérification, 
nettoyage, graissage, etc.…) 

- la maintenance curative en cas de panne, avec intervention maximum sous 8 heures ouvrées, ce délai s’entend à 
compter de la demande d’intervention transmise par téléphone 

- la mise à disposition d’un photocopieur de même catégorie si un appareil nécessite une immobilisation 
supérieure à huit jours ouvrés  

- la fourniture des consommables pour les imprimantes et photocopieuses (toner noir et couleur et agrafes) 

Le prestataire s’engage lors de chaque intervention à consigner le détail de celle-ci sur une fiche d'intervention 
(pannes constatées, pièces changées, etc.…) qui sera remise au LFVH. 

Le prestataire s’engage à intervenir dans les locaux pendant les heures ouvrables du LFVH.  

Article.6.5 - Formation 

Le prestataire dispensera sur le site une formation auprès des usagers, afin de les aider à la prise en main du 
matériel. La date sera fixée par le LFVH après l’installation du matériel.  
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Le prestataire s’engage à fournir au LFVH un mode d’emploi complet ainsi qu’une notice simplifiée des différents 
appareils en français et allemand. 

Article.6.6 - Conditions particulières 

En fonction de l’évolution de ses effectifs et de ses besoins, le LFVH se réserve la possibilité de demander au 
prestataire de compléter le matériel. Cette nouvelle prestation fera l’objet d’un avenant. 

Article.6.7 - Obligations du LFVH 

Le LFVH garantit l’accès du matériel au personnel du prestataire, pendant les plages horaires suivantes et 
uniquement sur rendez-vous au 0049 69 74 74 98 - 0  

Heures d’ouverture (hors jours fériés et périodes de vacances scolaires) : Lundi au Vendredi : 08h00 à 12h00 et de 
13h00 à 17h00 

ARTICLE.7 - PENALITES  

Le LFVH pourra à tout moment, et sans en référer préalablement au prestataire, procéder à tous les contrôles 
qu’il jugera nécessaire en vue de vérifier la conformité des prestations avec les clauses du marché. 

Il est expressément entendu que les moyens proposés et mis en place par le prestataire seront en adéquation 
avec l’obligation de résultat régissant le marché. 

ARTICLE.8 - LISTE DES PIECES A FOURNIR AVEC L’OFFRE 

- Une présentation de la société (organisation, effectifs, chiffre d’affaires, moyens techniques et matériels, 
références) 

- l’offre détaillée du candidat (type de matériel proposé -formulaire excel à compléter-, fonctions, modalités 
et calendrier d’installation du matériel, organisation de la maintenance, délai d’intervention, conditions 
financières et du bail) 

- Le candidat retenu devra justifier par tous moyens de la régularité de la situation de sa société devant les 
administrations sociales et fiscales allemandes. 

ARTICLE.9 - DELAI DE VALIDITE DES OFFRES 

Le délai de validité des offres est fixé à cent vingt (120) jours à compter de la date limite de remise des offres.  

ARTICLE.10 - RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES 

Les demandes de renseignements devront être adressées au LFVH exclusivement par écrit à l’adresse suivante :     
cellulemarches@lfvh.net 
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