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DEPARTEMENT

des

ALPES-MARITIMES

République Frangaise

COMMISSION PERMANENTE

Séance du 7 OCTOBRE 2022

DELIBERATION N° 14

ACTIONS EN FAVEUR DU LOGEMENT

36363636

La commission permanente,
Vu le code général des collectivités territoriales dans ses 1ére et 3éme parties ;

Considérant les enjeux liés a la construction et a la rénovation des logements sur notre
territoire ;

Vu la délibération prise le 18 mai 2018 par la commission permanente formalisant les
régles départementales de réservation de logements en contrepartie d’une garantie
d’emprunt et/ou d’un financement ;

Vu la délibération prise le 1° octobre 2021 par la commission permanente, attribuant
une garantie d’emprunt pour le projet porté par la Société coopérative d’intérét collectif
(SCIC) d’HLM Grand Delta Habitat, résidence « Terra Nova 2 » sur la commune de
Drap ;

Vu le réglement UE 2016 /679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016,
relatif a la protection des personnes physiques a 1’égard du traitement des données a
caractere personnel, et a la libre circulation de ces données, applicable depuis le 25 mai
2018 ;

Vu le code de la construction et de I’habitation, en particulier les articles L.441-2-1 et
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R.441-2-1 et suivants autorisant le Département a devenir service enregistreur, sur son
territoire, de la demande de logement social ;

Vu la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a 1’informatique, aux fichiers et
aux libertés ;

Vu la loi n°90-449 du 31 mai 1990 visant la mise en oeuvre du droit au logement, dite
loi BESSON ;

Vu la loi n°2007-290 du 5 mars 2007 instituant le droit au logement opposable et
portant diverses mesures en faveur de la cohésion sociale ;

Vu la loi n°2009-323 du 25 mars 2009 de mobilisation pour le logement et la lutte
contre 1’exclusion, dite loi MOLLE ;

Vu la loi n°2014-366 du 24 mars 2014 pour I’acces au logement et un urbanisme
rénové, dite loi ALUR ;

Vu I’arrété du 22 décembre 2020 relatif au nouveau formulaire de demande de logement
locatif social et aux pieces justificatives fournies pour l'instruction de ladite demande ;

Considérant I’intérét tant patrimonial que de qualité¢ de vie que constituent les aides a
I’amélioration de 1’habitat et au ravalement de fagades ;

Vu la délibération prise le 14 février 2013 par la commission permanente adoptant la
nouvelle réglementation relative a I’aide aux travaux d’amélioration de 1’habitat et de
ravalement des fagades en zones rurale et de montagne, applicable aux dossiers adressés
a compter du 1* mars 2013 ;

Vu la délibération prise le 21 décembre 2015 par I’assemblée départementale modifiant
la liste des communes €ligibles aux aides a ’amélioration de ’habitat rural, a compter
du 1* janvier 2016 ;

Considérant les diverses demandes de financement formulées par des particuliers au
titre de la protection de D’architecture locale, de I’amélioration de I’habitat et du
ravalement de fagades en zones rurale et de montagne ;

Considérant que ces demandes ont re¢u un avis favorable des services compétents quant
a la conformité des projets au reglement départemental et que les intéressés n’ont pas,
pour le méme objet, atteint le plafond des aides prévu par la réglementation dans les

cinq dernieres années ;

Vu la délibération prise le 1 juillet 2021 par I’assemblée départementale donnant
délégation a la commission permanente ;

Vu le rapport de son président proposant :

- la signature d’une convention de réservation de logements sociaux a intervenir
avec la SCIC Grand Delta Habitat pour la réservation de 2 logements en
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contrepartie de la garantie d’emprunt, situés résidence « Terra Nova 2 » sur la
commune de Drap ;

- la signature d’une convention concernant les conditions et les modalités de mise
en ceuvre du systeme national d’enregistrement des demandes de logement
locatif social a intervenir avec le Préfet des Alpes-Maritimes ;

- I’examen de diverses demandes de financement formulées par des particuliers au
titre de la protection de I’architecture locale, de I’amélioration de I’habitat et du
ravalement de fagcades en zones rurale et de montagne ;

Aprés avoir recueilli 1’avis favorable de la commission Finances, interventions
financieres, administration générale et SDIS ;

Aprés en avoir délibéré ;
Décide :

1°) Concernant la réservation de logements au bénéfice du Département en contrepartie
d’une garantie d’emprunt :

» d’autoriser le président du Conseil départemental a signer, au nom du
Département, la convention de réservation de logements sociaux, a intervenir
avec la société coopérative d’intérét collectif (SCIC) Grand Delta Habitat,
définissant les modalités de réservation de 2 logements au bénéfice du
Département, en contrepartic de la garantie d’emprunt, situés Résidence
« Terra Nova 2 » sur la commune de Drap, dont le projet et le tableau des
logements concernés sont joints en annexe ;

2°) Concernant 1’acces du Département au systeme informatique national
d’enregistrement des demandes de logement locatif social en tant que service
enregistreur :

» d’autoriser le président du Conseil départemental a signer, au nom du
Département, en tant que service enregistreur, la convention fixant les
conditions et les modalités de mise en ceuvre du systéme national
d’enregistrement (SNE) des demandes de logement locatif social dans le
département des Alpes-Maritimes, d’une durée d’un an reconductible
tacitement par période d’un an, dont le projet est joint en annexe ;

» de prendre acte que la signature de ladite convention vaut adhésion a la charte
régionale unique relative a la saisie de la demande de logement social sur le
SNE a destination des services enregistreurs et des professionnels en relation
avec les demandeurs ;

3°) Concernant les aides a 1’amélioration de I’habitat rural et a la protection de
I’architecture rurale :
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» d’accorder un montant total de subventions de 98 817,40 € réparti entre les
bénéficiaires indiqués dans les tableaux joints en annexes ;

4°) de prélever les crédits nécessaires sur les disponibilités du programme « Aide a la
pierre » du budget départemental.

Signé

Charles Ange GINESY
Président du Conseil départemental
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Réservation de logements en contrepartie de la garantie d’emprunt

e ot Nombre Garantie Date CP Nombre de Typologie
) Intitulé et localisation ,
Bailleur ore ot de logements d’emprunt accord GE logements des logements
de ’opération > , , ,
du programme (taux) réservés réservés
GRAND DELTA DRAP 24 50 % 01/10/2021 2 2 T3 PLUS
HABITAT Résidence Terra Nova tranche 2




Direction Générale
des Services Départementaux

DGA Développement

Direction de 1’attractivité territoriale

Service développement de I’attractivité
territoriale

Section aménagement et logement

CONVENTION
relative a la réservation de logements sociaux
au titre de la garantie d’emprunt
résidence « Terra Nova 2 » a DRAP

Entre : Le Département des Alpes-Maritimes,

représenté par le Président du Conseil départemental, Monsieur Charles Ange GINESY, domicili¢ en
cette qualité au centre administratif départemental, 147 boulevard du Mercantour, B.P. n® 3007, 06201
NICE cedex 3, habilité a signer la présente convention conformément a la délibération de la commission
permanente en date du

Ci-aprés désigné « le réservataire »
d'une part,

Et : La Société Grand Delta Habitat,

représentée par le Directeur général, Monsieur Xavier SORDELET, domicilié en cette qualité 3 rue
Martin Luther King, CS 30531, 84054 AVIGNON Cedex 1, habilité a signer la présente convention,

Ci-aprés désignée « le bailleur »,
d'autre part,

IL EST CONVENU CE QUI SUIT :
ARTICLE 1¢— OBJET

Le bailleur acquiert en VEFA un ensemble immobilier, comportant 24 logements sociaux a usage locatif,
situé a DRAP, 30 avenue Jean Moulin, résidence « Terra Nova 2 ».
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Le réservataire, par délibération de la Commission permanente en date du 1°" octobre 2021, s'est engagé
a garantir emprunt de 3044 550 €, relatif a cette opération, a hauteur de 50 %,
soit 1 522 275 €.

ARTICLE 2 - MISE A DISPOSITION

En contrepartie de la garantie accordée, le bailleur s'engage a mettre a la disposition du réservataire les
logements ci-aprés désignés :

Type Fin. Ne° Etage ADRESSE
logement
T3 PLUS G21 R+2 Résidence Terra Nova 2 a DRAP
T3 PLUS G35 R+3 Résidence Terra Nova 2 a DRAP

Ces logements seront attribués a des candidats proposés par le réservataire, selon les modalités prévues
a I’article 3.

ARTICLE 3 - MODALITES DE RESERVATION

Le bailleur transmettra au réservataire une notification précisant la date de livraison, ou de libération en
cas d'occupation, du ou des logements objet de l'opération. A réception de cette notification, le
réservataire devra faire diligence pour faire connaitre ses propositions (au minimum trois candidatures
dans la mesure du possible) dans un délai qui ne devra pas excéder un mois apres réception de ladite
notification.

Dans I'hypothése ou le réservataire se trouverait dans 1'impossibilité de présenter un candidat locataire
pour un appartement réservé dans ce délai, le réservataire perd provisoirement son droit de réservation
jusqu’a ce que la vacance du ou des logements soit de nouveau déclarée et le bailleur pourra procéder a
l'attribution en faveur de tout candidat choisi par ses soins.

ARTICLE 4 - PROCEDURE D’ATTRIBUTION ET FONCTIONNEMENT

La commission d’attribution du bailleur garde la responsabilité de décision d’attribution parmi les
candidats proposés par le réservataire.

Conformément a la décision de cette commission, les attributions seront conclues entre le bailleur et les
locataires selon les dispositions applicables aux organismes d'HLM ainsi que du réglement intérieur du
bailleur.

ARTICLE 5 - STATUT JURIDIQUE DES LOGEMENTS ATTRIBUES

I1 est expressément stipulé que l'attribution d'un appartement a un candidat éventuellement salarié¢ du
réservataire ne confére pas a celui-ci le caractére d'un logement de service ou fonction.

ARTICLE 6 - EXERCICE DES DROITS DU PROPRIETAIRE

Le bailleur exerce tous les droits du propriétaire que la loi et le contrat de location lui conférent. Il pourra
donner congé au locataire, si celui-ci refuse aprés sommation, de respecter notamment ses obligations
locatives, et le poursuivre en justice pour paiement ou expulsion.

ARTICLE 7 - STATUT JURIDIQUE DU RESERVATAIRE

La présente convention ne confére en aucune maniére au réservataire la qualité de copropriétaire ou de
locataire principal.

ARTICLE 8 — CAS DE VENTE OU D’APPORT DE LOGEMENTS RESERVES

En cas de vente aux locataires de logements identifiés en réservation, le bailleur s'engage a mettre a
disposition du réservataire, un nombre égal de logements, si possible de méme type dans un périmétre
ayant regu I’accord du réservataire.
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ARTICLE 9 — DISPOSITIONS PARTICULIERES

En cas d'apport partiel d'actif, de dissolution, fusion, liquidation du bailleur, quelle qu'en soit la forme
et pour quelque cause que ce soit, les droits et obligations nés des présentes seront de plein droit
transférés a I'organisme auquel l'actif sera dévolu.

ARTICLE 10 - DUREE

La présente convention est conclue pour une durée excédant de 5 ans la durée de remboursement intégral
de ’emprunt prévue au contrat initial de prét (CDC n® 119265), a savoir 60 ans a compter de la réception
des fonds par le bailleur.

ARTICLE 11 - COMMUNICATION

Le bailleur s’engage a apposer le logo du Département ou a faire mention de la contribution
départementale sur tous les supports de communication assurant la promotion de 1’opération garantie.

ARTICLE 12 — CONFIDENTIALITE ET PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE
PERSONNEL

12.1. Confidentialité :

Les informations fournies par le Département des Alpes-Maritimes, et tous documents de quelque nature
qu’ils soient résultant de leur traitement par le cocontractant, restent la propriété du Département des
Alpes-Maritimes.

Tous les documents et les données récoltées via tous logiciels, emails, fiches de liaison sont strictement
couverts par le secret professionnel (article 226-13 du code pénal). Les parties sont tenues, ainsi que
I’ensemble de leur personnel, a I’obligation de discrétion et a I’obligation de confidentialité durant toute
I’exécution de la présente convention et aprés son expiration.

Conformément aux articles 34 et 35 de la loi du 6 janvier 1978 modifiée relative a I’'informatique, aux
fichiers et aux libertés, le cocontractant s’engage a prendre toutes précautions utiles afin de préserver la
sécurité des informations et notamment, d’empécher qu’elles ne soient déformées, endommagées ou
communiquées a des personnes non autorisées.

Le cocontractant s’engage a respecter, de facon absolue, les obligations suivantes et a les faire respecter
par son personnel et ses sous-traitants :
- ne prendre aucune copie des documents et supports d’informations confiés, a 1’exception de
celles nécessaires pour les besoins de 1’exécution de sa prestation, objet du présent contrat ;
- ne pas utiliser les documents et informations traités a des fins autres que celles spécifiées dans
le cadre du contrat ;
- ne pas divulguer ces documents ou informations a d’autres personnes, qu’il s’agisse de
personnes privées ou publiques, physiques ou morales ;
- prendre toutes mesures permettant d’éviter toute utilisation détournée ou frauduleuse des
fichiers informatiques en cours d’exécution du contrat ;
- prendre toutes mesures, notamment de sécurité matérielle, pour assurer la conservation des
documents et informations traités tout au long de la durée du présent contrat.
En fin de convention, et conformément a la durée 1égale de conservation des documents, il s’engage a :
- procéder a la destruction de tous fichiers manuels ou informatisés stockant les informations
saisies, sauf en cas de continuité de I’action ;
- ou arestituer intégralement les supports d’informations selon les modalités prévues au présent
contrat.

Si, pour I’exécution de la présente convention, les parties ont recours a des prestataires de services, ceux-
ci doivent présenter des garanties identiques pour assurer la mise en ceuvre des mesures et des régles de
confidentialité sus-énoncées.
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Dans ce cas, les parties s'engagent a faire souscrire a ces prestataires de services les mémes engagements
que ceux figurant dans le présent article. A défaut, un engagement spécifique doit étre signé par lesdits
prestataires mettant a la charge de ces derniers les obligations sus-énoncées.

Le Département des Alpes-Maritimes se réserve le droit de procéder a toute vérification qui lui paraitrait
utile pour constater le respect des obligations précitées par le cocontractant.

Il est rappelé qu’en cas de non-respect des dispositions précitées, la responsabilité du titulaire peut
également étre engagée sur la base des dispositions des articles 226-17 et 226-5 du code pénal.

Le Département des Alpes-Maritimes pourra prononcer la résiliation immédiate de la convention, sans
indemnité en faveur du titulaire, en cas de violation du secret professionnel ou de non-respect des
dispositions précitées.

12.2. Protection des données a caractere personnel et formalités CNIL :

Le partenaire signataire de la convention s’engage a respecter les dispositions de la loi
n® 78-17 du 6 janvier 1978 relative a I’informatique, aux fichiers et aux libertés, modifiée par la loi n°
2004-801 du 6 aotit 2004, le Réglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril
2016, et la nouvelle réglementation sur la protection des données personnelles.

Droit d’information des personnes (en cas de collecte des données personnelles entrant dans le champ
de la convention)

Le signataire de la convention s’engage a fournir aux personnes concernées par les opérations de
traitement et de collecte de données, 1’information liées a leurs droits.

Exercice des droits des personnes (en cas de gestion de données personnelles entrant dans le champ de
la convention)

Dans la mesure du possible, le signataire de la convention doit aider le Département des Alpes-
Maritimes a s’acquitter de son obligation de donner suite aux demandes d’exercice des droits des
personnes concernées : droit d’acces, de rectification, d’effacement et d’opposition, droit & la limitation
du traitement, droit de ne pas faire 1’objet d’une décision individuelle automatisée (y compris le
profilage).

Délegué a la protection des données

Le signataire de la convention communique au Département des Alpes-Maritimes le nom et les
coordonnées de son délégué a la protection des données, s’il en a désigné un conformément a ’article
37 du réglement européen sur la protection des données.

Registre des catégories d’activités de traitement

Le signataire de la convention (qu il soit considéré comme responsable de traitement ou sous-traitant),
déclare tenir par écrit un registre de toutes les catégories d’activités de traitement conformément a
I’article 30 du Reglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016.

12.3. Sécurité des données a caractére personnel : annexe jointe a la présente convention.

Fait en 2 exemplaires

Nice, le
Charles Ange GINESY Xavier SORDELET
Président du Conseil départemental Directeur général de la Société
des Alpes-Maritimes, Grand Delta Habitat,
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ANNEXE A LA CONVENTION PROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES
Entrée en vigueur du Réglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016
relatif & la protection des personnes physiques a I'égard du traitement des données a caractere personnel
et a la libre circulation de ces données, et abrogeant la directive 95/46/CE (réglement général sur la
protection des données)

Cette annexe a pour objectif, sans que cela ne soit exhaustif, de balayer les obligations li¢es a 1’entrée
en vigueur du Réglement 2016/679 et de rappeler les éléments majeurs a prendre en compte par le
partenaire qui porte également une responsabilité (article 82 et suivants du réglement).

Le Département, ainsi que le partenaire, signataire de la convention (dont les obligations sont visées au
considérant (1) et a I’article 28 du Réglement), doivent prendre toutes les précautions utiles au regard
des risques présentés par les traitements pour préserver la sécurité des données a caractére personnel
(Section 2, article 32 a 34 du Réglement). Ils doivent, notamment au moment de leur collecte, durant
leur transmission et leur conservation, empécher que les données soient déformées, endommagées ou
que des tiers non autorisés y aient acces. Ils s’engagent a présenter les garanties suffisantes quant a la
mise en ceuvre des mesures techniques et organisationnelles appropriées de maniére a sécuriser le
traitement. Il appartient en particulier au partenaire, signataire de la convention d’engager d’ores et déja
le « Privacy by Design » afin de se mettre en conformité.

Les impacts de ce réglement sont majeurs en termes de droits pour I’usager et en termes d’organisation
et d’actions liées a la sécurité des traitements.
A cet égard, le partenaire dont les obligations sont édictées par ’article 28 du Réglement 2016/679, doit

notamment s’assurer que :

e toute transmission d’information via un canal de communication non sécurisé, par exemple
internet, s’accompagne de mesures adéquates permettant de garantir la confidentialité des
données échangges, telles qu’un chiffrement des données ;

e les personnes habilitées disposant d’un accés aux données doivent s’authentifier avant tout acces
a des données a caractére personnel, au moyen d’un identifiant et d’un mot de passe personnels
respectant les recommandations de la CNIL voire de ’ANSSI, ou par tout autre moyen
d’authentification garantissant au moins le méme niveau de sécurité ;

e un mécanisme de gestion des habilitations doit étre mis en ceuvre et régulierement mis a jour
pour garantir que les personnes habilitées n’ont acceés qu’aux seules données effectivement
nécessaires a la réalisation de leurs missions. Le partenaire, signataire de la convention,
s’engage a définir et formaliser une procédure permettant de garantir la bonne mise a jour des
habilitations ;

e des mécanismes de traitement automatique garantissent que les données a caractére personnel
seront systématiquement supprimées, a 1’issue de leur durée de conservation, ou seront
renvoyées au responsable de traitement ou feront I’objet d’une procédure d’anonymisation
rendant impossible toute identification ultérieure des personnes concernées et ce en fonction de
la réglementation en vigueur et des délais de conservation en lien avec le traitement et le
Département. Concernant les mécanismes d’anonymisation, il conviendra de s’assurer que les
statistiques produites ne permettent aucune identification, méme indirecte, des personnes
concernées ;

e les acceés a I’application (par exemple en télémaintenance) doivent faire 1’objet d’une tragabilité
afin de permettre la détection d’éventuelles tentatives d’accés frauduleux ou illégitimes. Les
acces aux données considérées comme sensibles, au regard de la loi du 6 janvier 1978 modifiée
et du réglement européen relatif a la protection des données, doivent quant & eux étre
spécifiquement tracés en incluant un horodatage, 1’identifiant de 1’utilisateur ainsi que
I’identification des données concernées, et cela pour les acces en consultation, modification ou
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suppression. Les données de journalisation doivent étre conservées pendant une durée de six
mois glissants a compter de leur enregistrement, puis détruites ;

e Le partenaire s’interdit de recourir a des sous-traitants (article 28 — 2° du Reéglement) sauf cas
prévu dans le cadre du marché passé avec la collectivité. Il s’engage, en recourant & un sous-
traitant, au nécessaire maintien de la sécurité et de la confidentialité des données qui lui ont été
confiées par le Département.

Concernant la détermination du niveau de sécurité requis en fonction du traitement

Le partenaire s’engage a mettre en ceuvre les mesures techniques et organisationnelles appropriées afin
de garantir un niveau de sécurité adapté au risque, avec en particulier la mis en ceuvre des moyens
nécessaire permettant de garantir la confidentialité, I’intégrité, la disponibilité et la résilience constante
des systémes et des services de traitement.

Lorsque la finalité du traitement est susceptible d’engendrer un risque élevé pour les droits et les libertés
des personnes physique, le partenaire fournit une aide au responsable de traitement (article 28-3° -f) en
aidant a la réalisation une analyse d’impact sur la vie privée (art. 35 du réglement) : évaluation globale
du risque présenté par le traitement pour les droits et libertés des personnes

Concernant les failles de sécurité, physiques ou logiques (articles 33 et 34 du Reglement)

Le partenaire s’engage & communiquer au responsable de traitement, dans les plus brefs délais et au
maximum dans les quarante-huit (48) heures aprés en avoir pris connaissance, la survenance de tout
faille de sécurité ayant des conséquences directe ou indirecte sur le traitement des données transmises
par le Département des Alpes-Maritimes.

Le partenaire documentera le plus précisément possible la faille de sécurité en indiquant les faits
concernant la violation des données a caractére personnel, ses effets et les mesures prises pour y
remédier.

Concernant la conformité des traitements

Le partenaire met a la disposition du Département des Alpes-Maritimes toutes les informations
nécessaires pour démontrer le respect des obligations prévues par le Réglement 2016/679 relatif a la
protection des données des personnes physiques et pour permettre la réalisation d'audits.
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PREFET Direction départementale de I'emploi, du travail et des solidarités

DES ALPES-

MARITIMES Pdle cohésion sociale
1berté

égaliié Service hébergement et accés au logement

Fraternité

Convention entre le Préfet des Alpes Maritimes et les services enregistreurs
concernant les conditions et les modalités de mise en ceuvre du systéme national
d’enregistrement des demandes de logement locatif social

Vu le code de la construction et de I’'habitation, en particulier les articles L.441-2-1 et R.441-2-
1 et suivants;

Vu la loi du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés ;

Vu la loi du 31 mai 1990 visant la mise en ceuvre du droit au logement ;

Vu la loi du 5 mars 2007 instituant le droit au logement opposable ;

Vu la loi du 25 mars 2009 de mobilisation pour le logement et la lutte contre I'exclusion ;

Vu la loi du 24 mars 2014 pour l'accés au logement et un urbanisme renouvelé ;

Vu le réeglement général sur la protection des données applicable depuis le 25 mai 2018 ;

Vu l'arrété du 22 décembre 2020 relatif au nouveau formulaire de demande de logement
locatif social et aux piéces justificatives fournies pour l'instruction de la demande de
logement locatif social ;

Article 1: Objet de la convention

En application de l'article R.441-2-5 du code de construction et de I’'habitation (CCH), la
présente convention fixe les conditions et les modalités de mise en ceuvre du systeme
d’enregistrement des demandes de logement locatif social dans le département des Alpes-
Maritimes.

Article 2 : L'enregistrement de la demande de logement locatif social
2.1 Les services enregistreurs

Les personnes morales ou services qui enregistrent les demandes sont les suivants :

a) Les organismes d’habitations a loyer modéré disposant d’un patrimoine locatif ;

b) Les sociétés d’économie mixte agréées en application de I'article L. 481-1 disposant d'un
patrimoine locatif conventionné en application de I'article L. 831-1;

c) Les sociétés d’économie mixte constituées en application de la loi n° 46-860 du 30 avril
1946 ou de la loi n° 83-597 du 7 juillet 1983 dans les départements d'outre-mer pour les
logements leur appartenant et construits, acquis ou améliorés avec le concours financier de
['Etat ;

d) Le service de I'Etat désigné a cette fin par le préfet;

e) Le département, les communes, les établissements publics de coopération
intercommunale et les établissements publics territoriaux de la métropole du Grand Paris
lorsqu’ils ont pris une délibération a cet effet ;

f) Lorsqu'ils sont bénéficiaires de réservations de logements en application de I'article R. 441-
5 et gqu’ils ont conclu avec le préfet ou, en fle-de-France, le préfet de région, la convention
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prévue au Il de I'article R. 441-2-5, les employeurs, pour les demandes de leurs salariés et les
organismes a caractere désintéressé ;

g) La société mentionnée a l'article L. 313-19, pour les demandes des salariés des entreprises
cotisant aupres d'elle ;

h) Le service intégré d'accueil et d'orientation mentionné a l'article L. 345-2-4 du code de
I'action sociale et des familles, si la personne morale qui le gére |'a décidé.

Les personnes morales ou services qui enregistrent les demandes de logement social peuvent
confier, par convention, a I'un ou I'autre d'entre eux, a un mandataire commun sur lequel ils
ont autorité ou au gestionnaire du systeme particulier de traitement automatisé mentionné
au IV de l'article R. 441-2-5, la mission d'enregistrer les demandes pour leur compte. Dans ce
cas, ces personnes morales ou services ne sont pas considérés comme services enregistreurs.
Lorsqu'une collectivité territoriale, un établissement public de coopération intercommunale
ou un bénéficiaire de réservations de logements qui n'a pas décidé d'assurer le service
d'enregistrement ou un service de I'Etat qui n'a pas été désigné par le préfet a cette fin est
saisi d'une demande de logement social, il oriente le demandeur vers une personne morale
ou un service susceptible de procéder a I'enregistrement.

2.2 Les modalités d’enregistrement des demandes

Les services enregistreurs, enregistrent toutes les demandes qui sont présentées :

+ soit directement dans le systéme national d’enregistrement ;

* soit en saisissant les demandes dans leurs systémes privatifs de gestion qui envoient
les renseignements contenus dans les demandes au systeme national pour
enregistrement.

Toutes les informations renseignées par les demandeurs doivent étre enregistrées.

Les services enregistreurs délivrent au demandeur une attestation d’‘enregistrement,
comportant un numéro unique national, dans le délai maximal d’un mois a compter du
dépdbt de la demande, dans le respect des dispositions des articles L.441-2-1, R. 441-2-3 et
R.441-2-4 du CCH.

Outre les demandes initiales, doivent étre enregistrées les modifications, les renouvellements
et les radiations de demandes dans le respect des dispositions des articles R.441-2-7 et R.441-
2-8 du CCH.

Lorsque la radiation est la conséquence d’une attribution de logement, le bailleur doit saisir,
des la signature du bail, les informations suivantes : adresse du logement, typologie, étage,
montant du loyer, numéro RPLS, situation en QPV ou non, surface, réservataire désignataire,
caractere prioritaire du ménage ou non, date de signature du bail.

2.3 Tenue et mise a disposition du public de la liste des services enregistreurs

Le gestionnaire territorial du systéme national d‘enregistrement établit la liste et I'adresse
des services enregistreurs. Ceux-ci s'engagent a lui fournir, le cas échéant, les modifications
de leurs coordonnées afin qu’elle soit régulierement actualisée.

Cette liste est mise a disposition du public et actualisée a I'adresse suivante (rubrique “offres
par commune” ) :

https://www.demande-logement-social.gouv.fr/index
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2.4 Les responsabilités des services enregistreurs

Les services enregistreurs ont l'obligation d‘enregistrer les demandes, conformément a
I'article 2.2 de |la présente convention, dés réception du formulaire renseigné visé a l'article
R.441-2-2 du CCH, accompagné de la copie d‘une piece attestant I'identité du demandeur et,
s'il y a lieu, de la régularité de son séjour sur le territoire national (article R.441-2-3 du CCH).

Les signataires de la convention s’engagent sur la qualité du service d’enregistrement, dans le
respect des droits des demandeurs, et en application de la régionale unique en vigueur en
PACA qui précise les engagements de chaque partenaire relatifs aux pratiques
d’enregistrement et de mise a jour des demandes (délai de saisie, confidentialité, radiations,
etc.).

L'adhésion a la présente convention vaut adhésion a la charte régionale unique qui regroupe
les trois documents suivants :

- guide des bonnes pratiques

- charte de déontologie et de qualité de service

- charte du dossier unique

Article 3 : Gestion du dispositif départemental d’enregistrement
3.1 Le gestionnaire territorial

La fonction de gestionnaire territorial dans les Alpes-Maritimes, est portée par un prestataire
extérieur retenu au terme d’un appel d’offre intitulé :

“Convention pour le marché relatif aux missions du gestionnaire territorial du systeme
national d’enregistrement de la demande de logement social”

Ce prestataire est désigné par I'Etat par la passation d’un marché national attribué le 19
décembre 2019 pour une durée d'un an reconductible expressément trois fois pour douze
mois sans que sa durée d’exécution n‘excede 48 mois.

Ses coordonnées et modalités de contact figurent a I'annexe n°1.
3.2 Les missions du gestionnaire territorial

En application de l'article R441-2-5-11 du CCH, le gestionnaire pour les Alpes-Maritimes est
responsable du fonctionnement du systeme d’enregistrement dans son ressort territorial. De
maniére générale, il veille a ce que les procédures d’enregistrement, de renouvellement et de
radiation des demandes soient régulierement mises en oceuvre.

Administration de la base :

» Gestion de l'outil, paramétrage des droits d’acces et des habilitations des utilisateurs
(affectation, gestion et tenue a jour), paramétrage des fonctionnalités spécifiques (délais
« anormalement longs » par commune ; liste des communes pour lesquelles les services
enregistreurs souhaitent la transmission des demandes...), maintenir a jour les coordonnées
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et les horaires d’ouverture des guichets enregistreurs disponibles sur le portail grand public.

« Relation et assistance aux utilisateurs (diffusion de l'information sur |'outil, assistance de
premier niveau,...)

« Appui en cas de réclamation de demandeurs (réactivation d'une DLS suite a radiation
pour non réception du préavis, suppression sous conditions et a titre exceptionnel d'une
demande...)

Suivi de l'activité des guichets enregistreurs et de la qualité des données saisies :
« Veiller a la mise en ceuvre réguliere des procédures d’enregistrement, de renouvellement
et de radiation des demandes,
» Suivi des ménages en « délai anormalement long » mentionné a l'article L.441-1-4 du CCH
et des objectifs locaux dans le cadre de la Loi Egalité et citoyenneté
« Détection et traitement des doublons.

Animer des réunions et des formations locales (appui a |‘organisation, préparation des
supports et coanimation).

Reporting et production statistique :
« Production de tableaux de bord standards et de bilans d’activité,
« Communication aux partenaires selon les niveaux d'acces pré-définis.

A cette fin, le gestionnaire assure les missions fixées dans le marché liant I'Etat et le
prestataire telles que définies dans le cahier des charges consultable sur demande aupres
des services de I'Etat.

3.3 L'évaluation du gestionnaire départemental

Le gestionnaire présente annuellement un rapport de son activité au Comité de pilotage,
détaillé par type de mission qui lui incombe.

Article 4 : Comité de pilotage et technique du dispositif départemental d’enregistrement
4. Le role du comité de pilotage et technique
Cette instance a en charge :

e Lesuivi et le contrble de I'activité du gestionnaire ;

e Le suivi du respect des regles de fonctionnement du dispositif départemental
d’enregistrement de la demande de logement social ;

e Le suivi de la qualité du service d’enregistrement des demandes de logement social ;

e L'analyse du rapport d’activité présenté par le gestionnaire ;

e Lesuivide la bonne application des chartes, leur rédaction et leur modification ;

e L'évocation de tout théme d’ordre national (évolution de la législation, de l'outil...)

Le comité de pilotage est en charge de proposer au préfet les mesures visant a améliorer |a

gestion du dispositif départemental d’enregistrement. Il se réunit deux fois par an durant une
demi-journée.
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Le comité technique se réunit deux fois par an durant une demi-journée. Il concourt a
I'accomplissement de I'ensemble des objectifs assignés au gestionnaire territorial.
Le COPIL et le COTECH sont organisés la méme journée.

4.2 La composition du comité de pilotage et technique

Le comité de pilotage et technique du dispositif départemental d’enregistrement réunissent
I'ensemble des signataires de la présente convention ou leurs représentants désignés.

Le comité de pilotage et technique peut définir tout type d’organisation lui permettant
d’assurer son réle dans les meilleures conditions. A ce titre un service enregistreur peut se
faire représenter par un autre service enregistreur.

Toute modification de sa composition fera I'objet d’un avenant a la présente convention,
sauf dans le cas prévu a I'article 6.1.2 de |la présente convention.

Article 5 : Durée de la convention

La présente convention est conclue pour une durée d’un an. Elle est reconduite tacitement
par période d'un an.

Article 6 : Avenants et résiliation de la convention
6.1 Avenants

611 Les parties signataires peuvent apporter d'un commun accord des modifications sur les
modalités d’‘organisation locale du systéme d‘enregistrement dans le respect de la
réglementation en vigueur.

Toute modification relative a I'exécution du service d’enregistrement fait I'objet d’un avenant
a la présente convention.

6.2 Les parties acceptent d’ores et déja I'adhésion de tout nouveau service enregistreur au
sens de l'article R.441-2-1 du code de la construction et de I'habitation a la présente
convention, sous réserve que celui-ci se conforme a I'ensemble de ses dispositions.

L'adhésion d’'un nouveau service enregistreur dans les conditions définies ci-avant dispense
les parties de la conclusion d’un avenant ayant pour objet I'adhésion et la participation de
ce service enregistreur au comité de pilotage et technique.

6.2 : Résiliation

La présente convention peut étre résiliée a l'initiative du Préfet en cas de désignation d’'un
systeme particulier de traitement automatisé couvrant le territoire du Département, en cas
de difficultés techniques ou modifications de la réglementation en vigueur rendant
impossible la poursuite de I'exécution de la présente convention ou pour tout autre motif
d'intérét général.
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Les personnes ou services désignés au e) et f) de I'article 1°" du décret n°2010-431 du 29 avril
2010 relatif a la procédure d’enregistrement des demandes de logement locatif social se
désengagent de la présente convention deés lors qu’ils n‘assurent plus le service
d'enregistrement. lls font part de leur décision au Préfet qui en prend acte.

Article 7 : Dispositions destinées a assurer la continuité du service

Lorsque la présente convention prend fin, les services enregistreurs s‘engagent a assurer la
continuité de la procédure d'enregistrement des demandes pendant un délai suffisant pour
permettre soit la mise en place des nouvelles modalités de mise en ceuvre du systeme
d’enregistrement national des demandes de logement locatif social, soit la mise en place
d’un systeme particulier de traitement de la demande.

A cette fin, avant le terme normal de la présente convention ou avant la résiliation de la

présente convention, les signataires se rapprochent afin de définir les conséquences
pratiques liées au terme de celle-ci.

oY L o= TR [ < ST

Le Préfet des Alpes-Maritimes Le service enregistreur
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Annexe 1

La présentation du gestionnaire territorial

L'équipe S.N.E. (1/2)

® Périmetre d'intervention de I'"équipe sur I"outil

S.NE.
L]

5

Aatiko Conseils est le gestionnaire territonal du Systéme National
d'Enregistrement de la demande de logement social (S.N.E.).

Modifier les données relatives a I'identité du
demandeur (civilité, nom, prénom]},

Traiter les demandes en doublon,

Modifier la date de dépdt d'une demande de
logemeni»,

Reactiver une demande de logements,
Modifier un N.LR.,

Demander a I'Assistance nationale de certifier un
acces au SNE,

Demander la création d'un acces a TESSI,
Créer un guichet enregistreur,

Paramétrer les points de contacts d'un guichet
enregistreur (ajout et modification)

+ Selon le territoire, sur présentation d'une piéce

justificative

Mandateée par I'Etat depuis 2011, puis par le GI.P. SN.E (Etat -
USH) et la DRILHL depuis 2016, notre eguipe Intervient
actuellement sur 46 départements en métrapole et en outre-mer.

La présentation du gestionnaire territorial

Ludovic, Aline, Matthieu, Robin et Emeline
Amimateurs formation et chargés d assistance
S.N.E.

- 0

Un seul numéra
04780899

Une seule adresse e-mail -

assistance@aatiko.fr
A votre écoute de Bh a 19h du

lundi au vendredi
\ 4

+

—= |

Animateurs des
COPIL/COTECH

Consultants Aatiko
Conseils, spécialisés sur
la demande de
logement social

DDETS 06 - Service hébergement et acces au logement
CADAM, 147 boulevard du Mercantour

06286 NICE Cedex 3

Mél : ddets-service-logement@alpes-maritimes.gouv.fr
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Cette « Charte régionale unique » regroupe le guide des bonnes
pratiques et la charte de déontologie et de qualité de service du
traitement de la demande de logement social. Elle a été préparée par
Aatiko et la DREAL Provence-Alpes-Cote d’Azur, en concertation aupres
des DDETS/PP, des guichets enregistreurs et de I’Association Régionale
des organismes HLM de Provence-Alpes-Cote dAzur de septembre a
novembre 2021 et validée lors du COPIL régional du 26 Novembre 2021.

En annexe, un troisieme document dit "Charte du dossier unique" a été
réalisé en partenariat dans le cadre d'un groupe de travail régional
associant des services de I'Etat, Action Logement, des bailleurs sociaux et
des EPCI, et validé en CRHH en octobre 20189.

Guide des bonnes pratiques .......ccceeeeeeeneecnenncennecnseeccesaecnsacenns p.- 3-25
Charte de déontologie et de qualité de service du

traitement de la demande de logement social ...................... p. 26-42
Charte du dossier UNIQUE . ....cceeeeeeeeeecccseeccccseeccccsseecsasseecssssnnes p-43-51
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logement dans le SNE en PACA
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Guide des bonnes pratiques a destination :

v des services enregistreurs
v’ des professionnels en relation avec les
demandeurs
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Cette partie de la « Charte régionale unique » (le Guide des bonnes pratiques)
émane de l'actualisation d’un document initialement rédigé par un groupe
représentatif des bailleurs sociaux de Provence-Alpes-Céte d’Azur co-animé
par I’AR HIm PACA & Corse et Var Habitat en 2016.

Il s’inscrit dans le cadre d’une vision régionale homogéne du fonctionnement
du Systeme National d’Enregistrement des demandeurs de logement social
(SNE) a laquelle les organismes HIm de Provence-Alpes-Céte dAzur sont
particulierement attachés depuis sa mise en ceuvre. Pour les bailleurs sociaux
en effet, il est indispensable de disposer d’un corps de réegles et de pratiques
identiques dans I'ensemble des territoires pour faciliter les démarches des
demandeurs comme celles de tous les professionnels qui les accompagnent.

Il a été validé apres présentation aux membres du Comité de pilotage régional
du SNE le 26 Novembre 2021.
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Préambule .......cciiiiiiiininnnnenennennnnnnnnneeeeeeeeecceescsssssssssssssssssssssssssssssssssssssses p. 6-7
LQUALFE PrANCIPES TR SAISEE . ovmmmrratstsssmmmmsmmso s s sSSP SRS p.8-10
Les Bonnes Proli Qs o e e oo o o oo s on oo nm o e v s s p. 11-25

Page | du Cerfa:
Identité du demMaNEU ...ttt sestessessssesessesssassasnas p-12
AAIESSES ...ttt e et e ettt ea et nat e p-13
Page 2 du Cerfa:
Identité du conjoint ou du cOdemMANdEUF ........c.cccuieireeunemricuriciereierecrseniessesessesessesens p.14
[dentité des COlOCALAINES .......cccureuiueuimciericieieiereeeseeseieseesesesssssesessesssesssssssesessessasesesees p.15
Nombre de personnes en situation de handicap .......cccccceeeveeurerercrineecnercenneeeneseenenes p-15

Page 3 du Cerfa:

Personnes fiscalement a la charge du demandeur, du conjoint ou du

codemandeur qui vivront dans le logement ... p-16-17
Page 4 du Cerfa:
Situation professionNElle ...ttt e aees p.18
Page 5 du Cerfa:
Revenu Fiscal de Référence (RFR) ... p.19
Ressources mensuelles du demandeur, du conjoint ou codemandeur et des
personnes fiscalement a charge qui vivront dans le logement ............cocoeurevcvcnnccecencneununenee p-20
Page 6 du Cerfa:
Situation personnelle (I0gemMent ACtUE) ........ccoceuveueireueieinicinciricinereicreecesereeeseeseseseseesees p-21
Situation PErsonNElle (SUILE) ......ccccuvecurecireniucuniueiereieseessesseesseaeeseseesessesessessssessessssessesssesses p.22
Page 7 du Cerfa:
Situation PErsonNElle (SUILE) ......ccccecureeireicunieiireieseessesseessesssseseesessesessesessessssessessssesesses p-22
Page 8 du Cerfa:
Le 108emMENL rEChEIChE ...ttt sesse ettt s s seae e seas p-23
Page 9 du Cerfa:
La [0Calisation SOUNQILEE ........ccvcuicuecrincieiecreireiescieesesesesse e sesstaesstaessssesasssesssseseassas p-23
Précisions COMPIEMENTLAINES .......c.covueuiueineueinereineiiciereieieeiieaeesseessessesessesesessssesessessssseses p.24
Page 10 du Cerfa:
Complément : Logements adaptés au(x) handicap(s) et a la perte d’autonomie ...... p. 25
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I/ Pourquoi ce guide ? Un enjeu
partagée sur la demande

Lors de la mise en place le volet « dossier
unique » du Systeme National
d’Enregistrement des demandeurs de
logement social (SNE), les bailleurs sociaux
de Provence-Alpes-Cote d’Azur ont
souhaité réaffirmer I'importance qu’ils
attachent a la fiabilisation des données
saisies dans le formulaire de demande
de logement.

Cette démarche visant des « bonnes
pratiques » de saisie  s’inscrivait
également, dans le prolongement de la
parution du Cerfa V3, de la validation par le
Comité Régional de [I'Habitat et de
'Hébergement de PACA le 20 avril 2016 et
dans le cadre de cette version mise a jour,
de la parution du Cerfa V4.

Deux principes sont affirmés dans ces
préconisations :

la « responsabilité collective » des
partenaires pour fiabiliser et mettre a

jour les données du formulaire de
demande,
la constitution du dossier

exclusivement sur demande d’un
professionnel, lorsqu’'une offre de
logement est faite au demandeur.

1

ARHLY

:la qualité de 'information

Cette priorité donnée au formulaire
correspond a la volonté d’améliorer
I'efficacité du traitement des demandes
en favorisant I'adéquation de I'offre a la
demande exprimée.

En effet, c’est bien sur la base des
données du formulaire que les bailleurs
sociaux et les réservataires préparent
les  propositions  examinées  en
Commission d’Attribution. Il est donc
fondamental de garantir a tous les
utilisateurs du SNE une qualité optimale
des données partagées. Celle-ci suppose
la.  mobilisation  constructive et
cohérente de I'ensemble des
partenaires concernés.

Comme tout support de ce type, le
présent guide est susceptible d’évoluer
en fonction de la pratique.
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Préambule

2/ A qui se destine ce guide ?

Le présent guide <s’adresse en priorité
a tous les professionnels qui assurent
enregistrement des demandeurs de
logement dans le SNE.

Il concerne aussi tous les professionnels
amenés a informer, conseiller ou orienter les
demandeurs de logement dans leurs
démarches : travailleurs sociaux, agents des
collectivités locales, des services de IEtat , du
réseau Action Logement et des services sociaux
recevant du public, bailleurs sociaux, tous
réservataires de logements sociaux.

Dans le prolongement des principes régionaux,
I’ambition de ses auteurs est de développer
la saisie directe des demandes en ligne par
les demandeurs eux-mémes.

Parallelement a la publication puis a la mise a jour
de ce guide, le Portail Grand Public a évolué et
propose désormais des vidéos d'aide a destination
des demandeurs, les invitant également a mettre en
ceuvre les bonnes  pratiques  préconisées
présentement.

Aatiko
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Les principes et préconisations qui suivent s’inspirent tres
largement de |5 années d’expérience des bailleurs sociaux de
Provence-Alpes-Coéte d’Azur sur le SNE.

Une saisie de qualité, compléte et cohérente avec la
situation réelle du demandeur

Lors de la saisie initiale de la demande, une exigence renforcée sur la qualité des
informations est indispensable.

Sauf exception, le formulaire d’une demande initiale transmis incomplet
ou sans piece d’identité est renvoyé au demandeur.

Le numéro de sécurité sociale est nécessaire pour créer la demande sur le SNE.
Dans le cas ou le demandeur détient un numéro de sécurité sociale provisoire, ce
dernier peut étre saisi dans le SNE. Pour les étrangers avec un numéro de sécurité
sociale commengant par 7, 8 ou 9, ces numéro sont provisoires : les numéros de
sécurité sociale définitifs sont attribués par la suite. Lors du renouvellement de la
demande, si le numéro de sécurité sociale définitif est indiqué sur le formulaire
alors que le SNE contient encore le numéro de sécurité sociale provisoire, le
guichet a la possibilité de le modifier

Le Revenu Fiscal de Référence permettant d’identifier I'éligibilité du demandeur
au logement social est quant a lui une information indispensable ; si elle n’est
pas expliquée dans la rubrique « précisions complémentaires » son absence peut
justifier une démarche aupres du demandeur.

Le service enregistreur s’engage a effectuer quelques controles de
cohérence des données saisies dans les différentes rubriques du
formulaire (exemples : personnes saisies en colocataires et personnes a
charge ; adresse d’envoi et de logement actuel ; orthographe du nom et
prénom différent de la piece d’identité ; date de naissance...).

Aatiko 8
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QUATRE PRINCIPES DE SAISIE

Une responsabilité partagée de fiabilisation et de
mise a jour

Afin d’assurer 'homogénéité et la mise a jour des données du formulaire, les
services enregistreurs s’engagent :

g
)

a créer une demande dés lors que le demandeur fournit au guichet
un formulaire complet avec la précision du numéro de sécurité
sociale, ainsi que sa piece d'identité. Le guichet doit veiller a la
bonne numérisation de cette piece ;

lors de la saisie initiale et lors du renouvellement, a rectifier les
erreurs décelables sur le formulaire en recherchant, si nécessaire et
dans la mesure du possible, un contact avec le demandeur;

qu’ils aient procédé eux-mémes a la saisie initiale ou pas, et a condition de
disposer de justificatifs, a mettre a jour ces données dés qu’ils ont
connaissance de changements de situation ou a chaque
consultation (et a demander au gestionnaire la modification de
Pidentité du demandeur).

Les services enregistreurs s’engagent a ne pas effectuer de saisies
délibérément erronées pour renseigner ou « contourner » un champ
bloquant ou important (exemple : O pour un revenu fiscal de référence non
communiqué). Ces « fausses » données peuvent en effet perturber toute la chaine
de traitement.

Aatiko 2
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Une interprétation favorable au demandeur

Si la saisie nécessite une interprétation, celle-ci est a faire dans un sens
« favorable » au demandeur, en exploitant ['éventuel courrier de
transmission ou les informations figurant dans le champ « précisions
complémentaires ».

Exemple : taille du logement demandé non précisée mais données sur la composition
familiale renseignées ; dans ce cas, le service enregistreur peut procéder a une saisie en
adéquation avec le nombre de personnes...

Aatiko 10
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Pour éviter des rejets dans les échanges de données entre les
différents systemes informatiques (SNE et systeme de gestion
des bailleurs ou d’autres guichets), la saisie est a faire en
caractéres majuscules sans accent a I’exception de
I’adresse électronique.

)

Rappel réglementaire

Le décret n° 2013-1188 du 18 décembre 2013 relatif a la
durée de validité et aux conditions de délivrance et de
renouvellement de la carte nationale d'identité (CNI), entré en
vigueur le ler janvier 2014, a étendu la durée de validité des
CNI sécurisées de 10 a 15 ans. Cette mesure est également
applicable aux cartes nationales d'identité sécurisées délivrées
a des personnes majeures et en cours de validité au ler
janvier 2014, c'est-a-dire délivrées entre le 2 janvier 2004 et le
31 décembre 2013. L'extension de la durée de validité ne
s'applique pas aux cartes nationales d'identité sécurisées en
cours de vdlidité au ler janvier 2014 déliviées a des
personnes qui étaient mineures a la date de délivrance.

Légende pour les pages suivantes

0 Réegles de saisie

. Observations, points d’attention

Aatiko
| Conseils
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Page | du Cerfa : Identité du demandeur

Votre demande

Il sagit : | D'une premiére | Du renouvellement

demande

Si vous avez déja une demande
en cours, indiquez votre numéro unique d'enregistrement A1

d’'une demande en cours

D’une modification
d'une demande en cours

Vos coordonnées
D Monsieur D Madame

Nom de naissance*
Nom d’usage (si différent)
Prénoms*

Date de naissance”

Nationalité* [] Frangaise || Union européenne

Votre numéro de sécurité sociale* -2

E Hors Union européenne

Téléphone domicile ou professionnel Téléphone portable

Mail personnel

Mail d'une personne ou d'une structure vous aidant dans les démarches

Acceptez-vous de recevoir des informations : par mail ? Oui Non par SMS ? oui | INon

Les informations de ces deux rubriques doivent étre
renseignées telles qu'elles apparaissent sur le (les)
justificatif(s) d’identité.
Pour les noms et prénoms composés on s’en tiendra
strictement au libellé du justificatif d’identité fourni.
Le numéro de sécurité sociale avec la clé est obligatoire pour
toute saisie initiale, et pour le renouvellement en cas d’absence
dans la demande initiale.
Si nécessaire :
utiliser le tiret (touche « 6 ») a la place de I'espace pour
traduire toute séparation;
si le nom contient une « apostrophe » : garder «
I'apostrophe » considérée comme un caractére (sans espace
apreés I'apostrophe);
saisir au moins le premier prénom indiqué sur la carte
d’identité;
certaines pieces d’identité mentionnent une date de
naissance incompléte. A défaut de jour, on saisira le
premier du mois ; a défaut de mois, on saisira janvier.

Aatiko
Consells

Le demandeur qui ne

renseigne pas ses
coordonnées téléphoniques,
ni son mail,
ou ne coche pas la case
« renouvellement par voie
électronique » (page 5 du
formulaire)
s’expose davantage au risque de
perdre son ancienneté pour
dépassement  du délai de
renouvellement, voire d’une
demande devenue non valide

pendant la procédure d’offre de
logement.

Il est possible d’ajouter I'e-mail
d’une personne ou structure aidant
le demandeur dans ses démarches
si celui-ci bénéficie d’'une mesure de
protection ou d’un
accompagnement social.
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Page | du Cerfa : Adresses

Adresse du logement ou vous vivez actuellement

Numéro Voie

Lieu-dit

Batiment Escalier Etage Appartement
Complément d'adresse

Code postal Ville

Pays

Si vous étes hébergé,

personne ou st

ructure hébergeante

Adresse a laquelle le courrier doit vous étre envoyé (si cette adresse est différente)

Numéro Voie

Lieu-dit

Batiment Escalier Etage Appartement
Complément d'adresse

Code postal Ville

Pays

Si vous étes hé

bergé ou domicilié, personne ou structure a qui envoyer un courrier

Saisir le numéro de la voie dans le champ « Numéro » et non
dans le champ « Voie ».

Le champ « Voie » comprend le type de voie (exemple : rue,
boulevard, allée, avenue etc....) mais aussi son nom (exemple :
Victor Hugo).

Le cas échéant, saisir la résidence (ou le batiment s’il comporte
plus de 4 caracteres) dans le champ « Complément
d’adresse ».

Si « ladresse ou le courrier doit étre envoyé » et
'« adresse du logement ou vous vivez actuellement »,
sont identiques, la saisie de cette deuxieme rubrique est inutile.

Aatiko
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Page 2 du Cerfa : Identité du conjoint ou du codemandeur

Votre conjoint ou votre codemandeur
" Monsieur || Madame

Nom de naissance*

Nom d’'usage (si différent)

Prénoms*

Date de naissance”

Nationalité* | | Francaise | | Unioneuropéenne | | Hors Union européenne

Son numéro de sécurité sociale* &1

Ses coordonnées
Téléphone domicile ou professionnel Téléphone portable

Mail personnel

Accepte-t-il de recevoir des informations:  parmail? | /Oui | _/Non  par SMS ? | loui | INon

Lien avec le demandeur*

e2| | Marié s | |Pacsé = | Concubin ss| | Ascendant ss| | Descendant 7| | Fratrie

(Vous remplissez autant de page 2 que nécessaire pour donner les informations sur le(s) codemandeur(s))

g La rubrique est a renseigner pour les conjoints mariés,

pacseés, concubins du demandeur titulaire, mais aussi pour la
fratrie, les ascendants et descendants, non a charge, qui
seront signataires du bail.
Le Cerfa ne prévoit qu'un seul codemandeur. Dans
’hypothése ou il y en aurait un second, ou plus, le
demandeur doit ajouter autant de page 2 qu’il y a de
codemandeurs a son Cerfa, comme demandé dans les
rubriques concernant le conjoint ou le codemandeur.

Aatiko
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Page 2 du Cerfa : Identité des colocataires
Vos colocataires
1 Monsieur : Madame

Nom de naissance
Nom d’'usage (si différent)
Prénoms

Sa date de naissance

2 | Monsieur [ | Madame
Nom de naissance

Nom d’usage (si différent)

Prénoms

Sa date de naissance

3 | Monsieur || Madame
Nom de naissance

Nom d’'usage (si différent)

Prénoms

Sa date de naissance

a La rubrique est a renseigner pour toute personne n’étant ni
codemandeur ni a charge et qui sera signataire d’un bail.
Chaque colocataire doit disposer de sa propre demande de
logement social.

Le SNE ne voit que des NUD séparés, sans lien entre eux. |l
revient au gestionnaire du dossier (guichet) de rassembler
les éléments des différentes demandes pour son traitement.

Page 2 du Cerfa : Nombre de personnes en
situation de handicap
Handicap

Nombre de personnes en situation de handicap

a Un complément handicap (page 10) doit étre rempli par
personne concernée.

Aatiko 15
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Page 3 du Cerfa : Personnes fiscalement a la charge du
demandeur / du conjoint ou du codemandeur qui vivront

dans le logement

Personnes a charge
Personnes fiscalement a votre charge ou a la charge de votre conjoint ou codemandeur qui vivront dans le logement

Nom
Prénom

8  Nom
Prénom

Sexe Lien de parenté

Date de naissance M/F ST

U O O

0 O O

(s’il y a plus de 8 personnes a charge, donnez les informations sur une feuille complémentaire)

Si naissance attendue, date de naissance prevue Nombre d'enfants a naitre

Il est recommandé de s’en tenir strictement aux
déclarations du demandeur.

Les enfants des colocataires doivent apparaitre uniquement
sur la demande de la personne qui les a fiscalement a
charge.

En cas d’erreur manifeste sur le lien de parenté (parent a
charge plus jeune que I'enfant laissant supposer une erreur
de lien de parenté), on peut recommander la correction en
cochant la case « autre ».

Il arrive en effet que le terme « parent » soit interprété de
bonne foi comme « lien de parenté » et non « péere » ou
« mere ».

Aatiko 16
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Page 3 du Cerfa : Personnes fiscalement a la charge du
demandeur / du conjoint ou du codemandeur qui vivront
dans le logement

Autres enfants
Enfants en droit de visite et d'hébergement (et enfants en garde alternée qui ne sont pas encore fiscalement a

charge)
Date de naissance S e R
M/F  alternée de visite
1 Nom B
Prénom o -
2 Nom _ 0
Prénom -
3 Nom - -
[ []
Prénom
4 Nom -
Prénom — L]
a A noter que les enfants en droit de visite sont pris en compte
dans la composition familiale pour la typologie. Le

rattachement fiscal est a vérifier sur I'avis d'imposition pour
le parent désigné (il ne peut étre rattaché qu’a I'un des deux
parents, sauf en cas de garde alternée).

personnes fiscalement a charge doivent uniquement étre
indiqués dans cette rubrique « enfants en garde alternée ne
figurant pas dans les personnes fiscalement a charges ou
enfants en droit de visite ».

’ Les enfants en garde alternée ne figurant pas dans les

Aatiko 17
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Page 4 du Cerfa :Situation professionnelle

Votre situation professionnelle

o1 || Salarié du privé oz ] Agent de I'Etat o3 | Etudiant ou apprenti o4 | Assistant familial ou maternel

os || Chémage os __| Autres situations

Ville du lieu de travail principal

Code postal

Pays du lieu de travail

Si vous étes salarié ou apprenti dans une entreprise privée et que vous travaillez dans un établissement situé en
France, précisez le numéro SIRET de votre employeur principal. o7

oe || Vous étes en CDD ou en intérim
oe || Vious avez vécu une période de chémage de plus d'un an.

Elle s'est terminée le : oo

0 En cas de réponses multiples, si possible, cocher I'activité
cohérente avec les ressources mensuelles déclarées par
ailleurs.

La case « Agent de I'Etat » est réservée aux agents civils
et militaires de I'Etat (y compris les contractuels ayant un
contrat d'au moins un an, ou |0 mois pour les
professeurs).

Les agents des fonctions publiques hospitaliere et
territoriale doivent étre cochés en «autres situations »
(sauf s'ils sont en CDD/stage/intérim).

Méme chose pour la situation professionnelle du
codemandeur.

Aatiko
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Page 5 du Cerfa : Revenu Fiscal de Référence (RFR)
Revenus annuels Revenus du demandeur

(revenu fiscal de référence) Revenus du codemandeur

et de son conjoint
20

année en cours moins 2 E2 € £3 €
(par exemple en 2019 c’est sur 2017)

Sur les revenus de 'année &

20

année en cours moins 1
(par exemple en 2019 c'est sur 2018) = € - €
Si vous avez regu votre Avis d'imp6t ou votre Avis
de situation déclarative a I'imp6t sur le revenu (ASDIR)

Sur les revenus de 'année &4

0 Si la rubrique n’est pas renseignée :
ne jamais saisir 0 ou quelque valeur que ce soit par
défaut
se rapprocher du demandeur ou renvoyer le
formulaire, notamment en cas de premiere demande
Certains demandeurs ne peuvent fournir cette information
(arrivée récente sur le territoire frangais, jeunes rattachés au
foyer fiscal de leurs parents en N - 2...). Si cette hypothese
n'est pas précisée, notamment dans [‘éventuel courrier d’envoi
du formulaire ou dans le champ « précisions
complémentaires », rechercher un contact avec le demandeur.

Si le demandeur ne dispose pas d'avis d'imposition, cela pourra
étre précisé dans la rubrique « précisions complémentaires »,
page 9 du formulaire Cerfa (afin de justifier le non-
renseignement du RFR).

Aatiko
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Page 5 du Cerfa : Ressources mensuelles du
demandeur, du conjoint ou codemandeur et des personnes
fiscalement a charge qui vivront dans le logement

Revenus mensuels
Ressources du demandeur, du conjoint ou du cod deur et des p: a leur charge qui vivront
dans le logement (hors APL/ALS/ALF)

Percevez-vous des ressources mensuelles® ? & || Oui e[ _INon
Si vous avez coché oui, vous devez obligatoirement renseigner toutes vos ressources mensuelles. C 'e St C ette r. u b r.l q u e
Montant net en euros par mois R Ressources Ressources des autres . ,
et e | e et panones fedonen qui permet l'analyse
Salaire OU revenu dactivité .............ccccewes o, €. € .. € de Ia SO Iva bi I ité
et € €« € effective du ménage,
Al i / Indemnité: e € € . € I .. d 't d
oo e e . . c Aa sa.|5|e oi onc
Pension d'inValidité...............cccooormermeeericcees gy € € = € etre rlgoureuse-
€. € . € La mise a jour de ces
Allocation dadulte handicapé (AAH)............ ., € € e € info rmations su ppose
Allocation d'éducation d'enfant handicapé ... ., o (S (3 = € d es j u Stifi Cat ifS
Allocation journaliére de présence parentale..... ., € e € ’
Revenu de solidarité active (RSA)................ = € € o €
Allocation jeune enfant (PAJE.)..... € (3 oy €
ASPA (ex minimum vieillesse) N € € €
B OIS 8 &) I e € (3 = €
Prime d'aCtVIE ... g € € = €
Autres (hors APL ou ALS OuALF) ................ - o e €
Pensions alimentaires que vous versez........ ., _ Cess— € - €
ﬂ Si le montant indiqué dans « Autres » est identique au montant AL ou APL
indiqué dans la rubrique « Logement actuel », supprimer ce montant.

Pour les retraités et les étudiants, penser a vérifier qu’il s’agit bien d’un
montant mensuel et non d’'un montant trimestriel ou annuel.

En cas de mentions manuscrites en marge, il est possible de rectifier
d’éventuelles erreurs de ligne. Exemple : 'allocation de soutien familial est
une allocation familiale.

Pour les enfants majeurs, s’ils sont a charge, les ressources sont a saisir
dans la colonne « autres personnes » et, s’ils sont co-locataires, dans la
colonne « conjoint etc. ».

Il arrive fréquemment que la colonne « autres personnes ... » soit
considérée comme celle de la somme des deux précédentes. Dans ce cas,

ne pas saisir ces montants.
Aatiko &t
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Page 6 du Cerfa :situation personnelle (logement actuel)

Votre situation®
Votre logement actuel

Vous étes propriétaire Vous étes hébergé (cochez une seule case)

f L Propriétaire occupant rs || Résidence hoteliére a vocation sociale (RHVS)
Vous étes locataire (cochez une seule case) 7 || Structure d'hébergement (CHRS, CHU, CADA...)
& | | Locataire d’'un logement social (HIm) rs || Centre départemental de I'enfance et de la famille

Nom du bailleur figurant sur la quittance ou centre maternel

|| Chezvos parents ou chez vos enfants
F3

. . fo. | Chezun particulier
SIREN du bailleur figurant sur la quittance
e [ Alhotel
- Fiz || Logement temporaire
¢ | | Locataire ou sous-locataire d'un logement privé - L .
sz | En appartement de coordination thérapeutique
Fl4 [ Logement de fonction F17 : Sans abri, habitat de fortune, bidonville

F1s [ Logé en logement-foyer (FJT, FTM, FPA, FPH), o | Occupant sans titre, squat
en résidence sociale ou en pension 1

rio | Camping
de famille (maison-relais) —
. r20 || Habitat mobile
s || Résidence étudiante ou universitaire
Nombre de piéces principales (hors cuisine et salle de bain)
1 L] 1 (studio) rz2 (12 el 13 rsl a4 es[ 15 e[ ]6et+ Surfacer m?

Nombre de personnes habitant dans le logement actuel 2=

Si vous payez un loyer ou une redevance Si vous percevez une aide
montant mensuel (loyer + charges) : 2o € personnelle au logement,
montant mensuel : F30 €
0 Vérifier la cohérence des données : les choix sont hombreux
et pas forcément bien maitrisés ou clairement préciseés.

A noter que la priorisation d'une demande n'est pas liée au
nombre de cases cochées.
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Page 6 - 7 du Cerfa :situation (suite)
et [ Logement non décent Fas [ Logement trop cher
Faz [ Logement indigne Fas [ Logement trop grand
Fas [ Logement repris ou mis en vente Far | Logement trop petit
par son propriétaire w2 || Logement bientot démoli
r || Logement inadapté au handicap Logement sloigné
ou a la perte d'autonomie e || dulieu de travail
ol | des équipements et services
rer || de la famille
w2 || En procédure d’expulsion Si commandement de quitter
Si jugement d’expulsion, date du jugement les lieux, date de la notification

F43 Fa4

Votre situation*

(suite)
Famille Travail
rs| | Violences au sein du couple Fao [ Changement de lieu de travail

ou menace de mariage forcé
rs | | Rapprochement familial
rar [ Départ de personne(s) a charge du foyer

r || Divorce ou séparation

Etes-vous (ou votre conjoint ou votre codemandeur) propriétaire d’un logement autre que celui que vous habitez ?

F50 l ] Oui 51 ] Non
Si oui : Ville Code postal :
Pays

Nombre de piéces principales
(hors cuisine et salle de bain)  rs2 | 1 (studio) rs3 (12 e[ 13 es[ )4 e[ 15 rr[ ]6et+

g Vérifier la cohérence des données, les choix sont nombreux et
pas forcément bien maitrisés ou clairement précisés.

A noter que la priorisation d’'une demande n’est pas liée au
nombre de case cochée.
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Page 8 du Cerfa : Le logement recherché

Le logement que vous recherchez

o [ Appartement c2 | Maison c:| | Indifférent Souhaitez-vous un parking ? ¢4 _ | Oui e | Non
Nombre de piéces principales

(hors cuisine et salle de bain) s | 1 o[ | 2csl |3l |4 col | 5cil | 6et+ ezl | Chambre en colocation
Cochez maximum 2 cases

Refuserez-vous absolument un logement Refuserez-vous absolument un logement
en rez-de-chaussée ? cal | Oui  cul | Non sans ascenseur ? cis| | Oui s | Non

e || Je souhaite étre informé sur la possibilité de devenir propriétaire

Si vous recherchez un appartement adapté au handicap ou a la perte d’autonomie, remplissez autant de formulaires
complémentaires qu’il y a de personnes concernées.

0 Si le demandeur choisit plus de deux types, conserver les 2
choix les plus cohérents avec la composition du ménage
déclarée.

Page 9 du Cerfa : La localisation souhaitée

Localisation souhaitée*
Par ordre de préférence

Ville ou arrondissement souhaité / quartier Code postal

1 oG

17 cx

Acceptez-vous que votre demande soit élargie a d'autres villes ou quartiers proches de vos choix de localisation ?
cs| | Oui s | Non

Les inversions de colonnes sont fréquentes (quartiers saisis
dans communes). Si possible, rectifier I'erreur.
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| Conseils



Ex ReHL
PREFET _ n M
DE LA REGION

PROVENCE- ALPES-

COTE D'AZUR

Liberté
Egalité
Fraternité

Page 9 : Précisions complémentaires
Précisions complémentaires
voir notice

H1

Souhaitez-vous effectuer le renouvellement annuel de votre demande sur le site internet

www.demande-logement-social.gouv.fr L loui ! I Non
Si oui, vous recevrez un mail d'alerte a I'adresse que vous avez indiquée a la page 1

En déposant votre demande, vous attestez que les informations ci-dessus sont exactes.
Vous vous engagez a signaler tout changement de situation.

le na
0 En cas de demande initiale, 'envoi du formulaire sans piece
d’identité entraine le retour du formulaire au demandeur avec

un courrier explicatif (cf. principe de saisie n°l).

La date de dépot a renseigner dans le S.NL.E. est celle du dépot
d’un Cerfa exploitable. Afin d’éviter les erreurs, il est fortement
conseillé de tamponner le document a la date du jour d’arrivée
au guichet. Si une erreur est effectuée sur la date de dépot, le
guichet enregistreur est invité a contacter le gestionnaire
territorial et a lui transmettre un document justifiant d’une
éventuelle modification.

Si le demandeur ne dispose pas d'avis d'imposition, cela pourra
étre précisé a cet endroit (afin de justifier le non-
renseignement du RFR).
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Page 10 : Complément : Logements adaptés au(x)

handicap(s) et a la perte d’autonomie

- meQUE Complément a la demande de logement social
FRANCAISE Logements adaptés au(x) handicap(s) N14088°04

et a la perte d'autonomie

Chacun des futurs occupants du logement ayant besoin d'un logement adapté au handicap
doit remplir un questionnaire.

Numéro Unique d’Enregistrement i

La personne handicapée (ou en perte d’autonomie)
Votre date de naissance
Votre handicap est-il reconnu par la Maison départementale des personnes handicapées ? 12 [Joui =[] Non

Etes-vous en contact régulier avec :

un référent de la Maison départementale des personnes handicapées ? [ oui 5[] Non
un travailleur social ? || Oui i7|_| Non
une association (d'aide aux personnes handicapées ou d'aide a domicile) ? || Oui 1wl _| Non

Si oui, merci d'indiquer son nom et ses coordonnées professionnelles :

Nom

Adresse  Numéro Voie

Code postal Ville

Téléphone

Mail

S'il s'agit d’un organisme, avez-vous élu domicile auprés de lui ? 1o [Tou [ Non

Votre handicap

Nature du handicap ou de la perte d B en aides techniq

Moteur vs | Aucune 1w [_] Canne Béquille

nz L N ) sup ) 113 O (s) inféri 2 | Fauteuil roulant manuel 21 [_| Déambulateur

Sensoriel 2 | Fauteuil roulant que 125 || Leve-p

w4 || Déficience auditive 115 || Déficience visuelle e[| Lit médicalise

Autre Capacité a monter des marches

Précisez es ] Impossible 12| 1 23 marches
o ] 1étage 12 [_] Plus d'un étage
Pré ,

VotLo handicap est-il ? (cochez une seule case) (raide a do:i;l: :‘;rec:o?gnam,

1o || Stabilisé 17 | Evolutif veille de nuit)

Caractéristiques du logement que vous demandez

Les équipements dont vous avez impérativement besoin

e [ Baignoire adaptée w | Chambre avec une tierce personne (aide a domicile, aide soignant)

B1 : Douche sans seuil = | Place de stationnement accessible et de largeur adaptée (3m30)

w | Ascenseur w [ | wCavec espace de transfert

Plus le nombre d’équipements impératifs sera important, plus il sera difficile de trouver un logement adapté a votre
demande. Il est donc important que vous sélectionniez uniquement ceux qui vous sont indispensables.

Vos besoins particuliers quant a la dul et a son envir
(ex : besoins de services de santé de proximité)

Autres besoins, précisez :

Aatiko
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La date de naissance renseignée doit bien correspondre a
celle de la personne handicapée et non a celle du
demandeur de logement social.
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A. Introduction

I. Préambule

En application de larticle 117 de la loi de Mobilisation pour le Logement et de Lutte contre
Exclusion du 25 mars 2009, le décret 2010-431 du 29 avril 2010 fixe les conditions de mise en
ceuvre de la procédure d’enregistrement des demandes de logement locatif social et notamment
celles :
- De la mise en place au ler octobre 2010 du formulaire unique au niveau national
permettant a tout demandeur de déposer sa demande auprés de I'organisme de son choix ;

- Des conditions de recevabilité de la demande, de son enregistrement, de la
délivrance du numéro unique départemental et du renouvellement de la
demande.

- Des missions respectives des services enregistreurs et du gestionnaire
départemental qui est responsable du fonctionnement du dispositif dans son ressort
territorial. Ces missions sont prévues dans la convention signée entre le préfet de
département et les services enregistreurs concernant les conditions et les modalités de
mise en ceuvre du systeme d'enregistrement national des demandes de logement locatif
social. Pour autant, il parait utile de rédiger des regles d'utilisation du systeme et des regles
de "bonne conduite" entre services enregistreurs.

En région Provence-Alpes-Cote d’Azur, les partenaires ont choisi d'utiliser I'application nationale et
pas un systéme de gestion partagée (SPTA).

2. Objet de la présente charte
Cette charte a pour dessein :

- D'engager les partenaires a respecter les réegles déontologiques définies d'un
commun accord pour l'ensemble des enregistrements numériques des demandes de
logements locatifs sociaux pour la région Provence-Alpes-Cote d’Azur, quel que soit le lieu
de dépot de la demande.

Les bailleurs qui utilisent un systéme privatif individuel, s'engagent a enregistrer dans les meilleurs
délais la demande de logement de fagon indifférenciée, dés lors qu'un demandeur s'adresse a l'une
de leurs agences, qu'ils disposent ou non de logements dans les communes recherchées de la
région Provence-Alpes-Cote-d’Azur.

- D’améliorer le service aux demandeurs a travers les regles établies conjointement
entre les partenaires et les utilisateurs du SNE.
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3. Signataires de la charte
Les différents acteurs sont ainsi dénombrés et mutuellement garants du respect de la charte :

- Les guichets enregistreurs, qu'il s’agisse de bailleurs sociaux, de collectivités
territoriales ou d’EPCI,

- Les employeurs, collecteurs de la participation des employeurs a leffort de
construction, chambres de commerce et d’industrie et les organismes a caractere
désintéressé, réservataires tels qu’Action Logement Services,

- Les services de I’Etat désignés a cette fin par le Préfet,

- Le gestionnaire territorial du systeme SNE.
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B. Améliorer la qualité de service auprés des demandeurs

I. Engagements des partenaires
Les partenaires s’engagent a agir dans le respect de la réglementation.

Seules les commissions d’attributions de logements sont compétentes et souveraines pour
attribuer un logement social (dispositions législatives et réglementaires aux articles L. 441 a L. 441-
2-9 et R.441 a R.441-12 du CCH).

Les regles suivantes s'imposent a chaque partenaire :

- Ne pas instruire de dossiers avant I'enregistrement (vérifier, avant de saisir, le bon
renseignement de I'imprimé) et la délivrance du numéro unique départemental,

- Ne pas présenter de dossier en commission d’attribution de logements avant la délivrance
du numéro unique, sauf en cas de relogement d'urgence (suite a une déclaration
d’insalubrité ou mise en sécurité d’une famille...). Lattribution d’'un logement fera I'objet
d’une régularisation en commission d’attribution de logements,

- Veiller a la bonne transmission de [intégralit¢ des informations communiquées via
I'interfagage des logiciels par les demandeurs a la base nationale du numéro unique,

- S'engager a développer et mettre en ceuvre, au sein de son organisme, les procédures et
moyens nécessaires afin que :

L'ensemble du personnel ayant acces au fichier ou tout participant au traitement des
demandes ou a l'attribution des logements ait pris connaissance des obligations de la
présente charte de déontologie et qu'il soit en charge de la respecter et en ait les
moyens,

Des rappels et controles réguliers soient mis en ceuvre pour assurer la formation et
I'encadrement de l'ensemble de ces personnels, de leurs remplagants et des
nouveaux arrivants.

- Assumer la pleine responsabilité des agissements de son personnel et des données saisies
ou recueillies a partir des droits d'accés consentis a son organisme.

- Ne pas supprimer les pieces justificatives de la demande apres passage en CALEOL.
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2. Engagements des partenaires vis-a-vis des demandeurs de logement

a. Expliquer la demande de logement social

En sa qualité de guichet enregistreur, le partenaire doit :

- Prévenir le demandeur qu'une demande est unique a I’échelle du département,

- Inviter le demandeur a conserver le numéro unique et les attestations de
création/renouvellement regus,

- Informer le demandeur sur les grandes étapes de la vie d’une demande de
logement social (création, renouvellement, proposition d’un logement, passage en
commission d’attribution, attribution ou refus d’'un logement, signature du bail) et sur les
conditions d’instruction du dossier au regard de la réglementation en vigueur,

- Informer les demandeurs sur I'état d'avancement de leur dossier sur demande,

- Assurer au demandeur la confidentialité des données enregistrées (dispositif agréé
par la C.N.LL.).

b. Mettre a disposition au demandeur des supports de communication
réalisés par le GIP SNE

Le GIP SNE a réalisé, a destination des demandeurs de logement social, différents supports que le
guichet enregistreur est tenu d’afficher ou de mettre a disposition du demandeur.

Il peut s’agir de :

- Remettre en main propre les dépliants et/ou flyers sur la demande de logement social
et la transmission des pieces justificatives,

- Mettre en place des affiches sur la demande de logement social au sein des espaces
d’accueil,

- Diffuser le film « Votre demande de logement social, pas a pas » et « Les 5 bonnes raisons
de faire vos démarches en ligne » dans les espaces d’accueil,

- Insérer un lien de redirection vers le Portail Grand Public sur le site internet du guichet
enregistreur.
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Ces mesures ne sont pas obligatoires et ne doivent pas toutes étre mises en place. Il est seulement
conseillé au guichet enregistreur d’informer le demandeur sur la présence et I'utilit¢ du Portail
Grand Public.

Pour commander gratuitement ces supports, il suffit au guichet d'envoyer un mail a I'adresse
communication@gip-sne.fr.

c. Informer de I’existence d’outils d’aide a la gestion de la demande

Le Portail Grand Public :

- Les partenaires sont invités a signaler au demandeur I'existence du site www.demande-
logement-social.gouv.fr et lui indiquer que les délais d’enregistrement de sa demande
seront réduits a 5 jours au maximum et que le renouvellement est immédiat. Sur ce site
Internet, le demandeur trouvera une assistance téléphonique, un formulaire de
contact et un tchat pour l'aider a déposer une demande de logement social en ligne.

- Néanmoins, le guichet enregistreur est tenu d’enregistrer/renouveler la demande s’il s’agit
du souhait du demandeur.

Le numériseur national, Docaposte :

- Docaposte est le numériseur national. Il s’agit d’un service gratuit mis a disposition par le
GIP SNE a destination des guichets enregistreurs qui souhaitent externaliser I'ajout de
documents a une demande de logement social.

- Les partenaires sont conviés d’indiquer au demandeur qulil a la possibilité de
transmettre ses pieces justificatives pour ajout a sa demande, par voie postale, a
I'adresse suivante :

GIP SNE
Service de traitement des piéces justificatives
TSA 16912
95905 CERGY PONTOISE CEDEX 9
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C. Définir des régles communes de gestion

I. Eclaircissement sur les obligations d’'un demandeur de logement social
Les partenaires sont invités a mentionner ou a rappeler les points suivants au demandeur :

- Les obligations qui lui incombent lors de la remise du formulaire a I'occasion du dépot
de la demande de logement,

- Limportance de bien renseigner et mettre a jour le formulaire,

- La remise d’un dossier diiment complété pour prétendre a des propositions de
logement de la part des bailleurs sociaux,

- La transmission et l’actualisation des informations de la demande en cas de
changement de situation familiale et/ou professionnelle,

- La transmission des pieces justificatives réglementaires obligatoires et
complémentaires au préalable a toute proposition de logement,

- Une réponse a la proposition d'attribution du logement faite par un bailleur dans le
délai imparti indiqué par le bailleur lors de la proposition (qui ne peut étre inferieur a 10
jours comme indiqué dans l'article R 441-10 du CCH),

- L'importance de répondre a la proposition de logement, avec le risque, a défaut, de voir sa
demande de logement social radiée,

- Lenvoi d’un écrit au guichet enregistreur de son choix stipulant le renouvellement de
la demande ou éventuellement I'annulation de cette derniere (Article R. 441-2-8 du
CCH),

- Lobligation du codemandeur de se présenter physiquement a un guichet ou d’envoyer
un courrier signé stipulant son désir de se retirer d’'une demande de logement.
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2. Modalités et délais de création et de modification de la demande de
logement social

a. Enregistrer une demande de logement social

Les partenaires doivent tout mettre en oceuvre pour respecter le délai réglementaire
d’enregistrement dans le SNE a savoir :

- Enregistrer toutes les demandes de logement locatif social sans exception
concernant le département (article R.441-2.2 du CCH),

- Procéder a l'enregistrement de la demande uniquement si le Cerfa est rempli et la
piece d’identité ou la piéce attestant de la régularité du séjour sur le territoire
national du demandeur fournie conformément a larticle R. 441-2-3 du CCH et a
arrété du 29 mai 2019 fixant la liste des titres de séjour,

- Saisir de maniere exhaustive dans le SNE I'ensemble des éléments fournis par le
demandeur,

- Renvoyer le formulaire si le formulaire est incomplet, illisible, si une piece justificative
obligatoire est manquante ou non conforme,

- Saisir a réception du dossier ou sous un délai maximum de 30 jours (I mois
réglementaire),

- Utiliser 'imprimé réglementaire, un seul dépot requis pour l'enregistrement de la
demande ; possibilité d’actualiser et de renouveler dans n'importe quel lieu
d'enregistrement du département.

Une attestation d’enregistrement ou de renouvellement sera délivrée par le GIP SNE au
demandeur; au maximum dans le mois qui suit le dépot du formulaire, par courrier postal ou par
e-mail.

Lors de I'enregistrement de la demande le service enregistreur doit vérifier si un dossier n’est pas
déja enregistré au nom du demandeur dans le SNE. Pour ce faire remplir les onglets
« demandeur », « codemandeur et conjoint » et « logement recherché » puis cliquer sur « tester la
présence doublon ». Si un doublon est détecté:

- Il s’agit d’'un vrai doublon (plusieurs champs comportent les mémes informations),
reprendre la saisie sur la demande déja existante.

- Il s’agit d’un faux doublon (homonyme par exemple) cliquer sur forcer le doublon et
continuer la saisie de la nouvelle demande. Contacter le gestionnaire territorial s’il n’est pas
possible de forcer le doublon car un méme NIR se trouve sur les 2 demandes.

- Cas particulier : Il s’agit du d’'un doublon au niveau du codemandeur, vérifier s’il veut
garder I'ancienne demande ou non. Si oui, ne pas l'indiquer sur la nouvelle demande. Sinon
radier pour abandon I'ancienne demande puis continuer la saisie de la nouvelle.
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b. Renouveler une demande de logement social

Une fois par an, la demande de logement social est soumise a un renouvellement. Cette pratique
est soumise a quelques regles :

- Vérifier les données saisies sur le Cerfa de renouvellement afin d’actualiser, au besoin, la
demande sur le SNE,

- Contacter le demandeur si le formulaire est incomplet, illisible, s’il manque une piece
justificative obligatoire ou que cette derniére est non valide ou non conforme,

- Mettre a jour une demande a partir de la derniere demande enregistrée. Les
guichets disposant d’un systeme privatif doivent par conséquent toujours avoir une base
synchrone avec le systeme national.

-Deux mois avant la date anniversaire, le demandeur qui a rendu possible le contact par
SMS et/ou e mail regoit un rappel de I'échéance du renouvellement de sa demande par le
canal choisi. Si le renouvellement n’est pas effectué un mois avant la date anniversaire, tout
demandeur regoit un courrier (et/ou e mail si ce canal a été rendu possible) en guise de
préavis.

- Le demandeur dispose de deux mois environ avant la date anniversaire (date du dépot
de la demande ou, apres le premier renouvellement, date du précédent renouvellement de
la demande) et d’'un mois aprés celle-ci pour renouveler sa demande.

- Un guichet enregistreur dispose d’'un mois apres la radiation pour réactiver une
demande. Cette pratique n’est envisageable que dans le cas d’'une démarche pro-active du
demandeur ou si celui-ci n’a regu aucun préavis de renouvellement.

- Au-dela du mois suivant la radiation pour non renouvellement, le guichet dispose d’une
année pour contacter le gestionnaire territorial pour réactiver une demande si un
demandeur a été dans l'incapacité de la renouveler dans le délai imparti et le justifie
(incarcération, hospitalisation, etc.). Le guichet enregistreur peut également contacter le
gestionnaire, si dans une particuliere et ponctuelle, il n’a pu procéder a un renouvellement,
situation qui a entrainé la radiation de la demande. Aprées ce délai d'un an, le dossier sera
définitivement supprimé du SNE.

En cas de doublon détecté lors du renouvellement :

- Il s’agit d’'un vrai doublon (plusieurs champs comportent les mémes informations),
contacter le gestionnaire pour qu’il supprime le doublon (aprés avoir vu avec le(s)
demandeur(s) quelle demande devait étre conservée). Une fois le doublon traité le guichet
peut renouveler la demande.

- Il s’agit d’'un faux doublon (un homonyme par exemple), cliquer sur forcer le doublon et
continuer la saisie de la nouvelle demande. Contacter le gestionnaire territorial si il n’est
pas possible de forcer le doublon car un méme NIR se trouve sur les 2 demandes.
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c. Instruire une demande de logement social
Lors de l'instruction d’'une demande de logement, certains principes sont a respecter :

- Vérifier que le ménage proposé par le réservataire possede une demande active sur
le SNE. Si la demande est radiée pour un quelconque motif, le gestionnaire territorial
devra étre contacté,

- Utiliser l'outil de gestion partagée conformément a l'article L441-2-7 du CCH en
indiquant les différentes étapes de linstruction au sein des onglets de la gestion
partagée prévus a cet effet sur le SNE (« Evénements », « décision d’attribution »...).

d. Cloturer une demande de logement social

La radiation d’'une demande de logement social dans le SNE est strictement encadrée par le Code
de la Construction et de I'Habitat. Larticle R. 441-2-8 liste les motifs possibles.

Radier une demande pour cause de non-renouvellement
Pour diverses raisons, une demande de logement peut étre radiée pour ce motif. La radiation
survient automatiquement un mois apres la date anniversaire de la demande.

Le gestionnaire territorial est le seul service habilité a réactiver la demande (le guichet enregistreur
peut réactiver la demande jusqu’a deux mois apres la date anniversaire seulement si cette radiation
résulte d’un oubli de sa part).

Radier une demande pour cause d’abandon

Larticle R. 441-2-8 du CCH prévoit au point b) : « [La] Renonciation du demandeur adressée par
écrit « a une personne morale ou un service mentionné [les services enregistreurs] », qui procede
sans délai a la radiation. »

Pour que la demande soit radiée pour abandon, le demandeur doit en avoir émis le souhait par
écrit et adressé le document a un guichet enregistreur.

Ce motif de radiation ne doit pas étre utilisé pour supprimer de la base une demande « anormale »
(probléeme de doublon, erreur de saisie, etc.).

Radier une demande pour attribution d’un logement

Larticle R. 441-2-8 du CCH, créé par le décret n° 2010-431 du 29 avril 2010 — article |, dispose
que « l'organisme qui a attribué le logement procéde a la radiation dés la signature du bail, sous
peine des sanctions pécuniaires prévues au a du |° du | de I'article L. 342-14 ».
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Les partenaires sont amenés a respecter les mentions suivantes :
- Veiller a ce que le SNE soit le reflet exact de I’activité en matiére de signature de bail,

- Demander la réactivation de la demande de logement si cette derniére est radiée pour
attribution sur le SNE mais que le bail n’a pas été signé,

- Radier une demande de logement pour attribution sous 10 jours en corrigeant les
ressources du ménage si besoin et en saisissant le numéro R.P.L.S. du logement
attribué, ce qui aura pour effet de remplir automatiquement l'adresse du logement, la
surface, la typologie et le loyer. Doivent également étre remplis les champs : réservataire du
logement, situation en Q.PV. ou non, priorité DALO ou non.

Radier une demande pour cause d’irrecevabilité de la demande

Larticle R. 441-2-8 du CCH prévoit qu’en cas d’« irrecevabilité de la demande au regard des
conditions législatives et réglementaires d’accés au logement social, prononcée par la commission
d’attribution d’un organisme bailleur ; 'organisme bailleur, apres en avoir avisé I'intéressé, procede a
la radiation un mois apres cet avertissement. »

Seule la commission d’attribution d’un organisme bailleur peut prononcer la radiation
d’'une demande pour ce motif apres en avoir avisé lintéressé par lettre avec accusé de
réception ou tout autre moyen permettant d’attester de la remise. La radiation prendra
effet un mois apres I'envoi du courrier.

Radier une demande pour cause d’impossibilité a contacter le demandeur

Larticle R. 441-2-8 du CCH prévoit au point c) que dans le cas de I’ « Absence de réponse du
demandeur a un courrier envoyé a la derniére adresse indiquée par lintéressé ; le service
expéditeur du courrier, aprés avoir avisé lintéressé, procede a la radiation un mois apres cet
avertissement. ».

Cet avertissement doit étre envoyé par lettre avec accusé de réception ou tout autre
moyen permettant d’attester de la remise au demandeur en mentionnant le fait que sans
réponse de sa part, sa demande se trouvera radiée. Le dossier ne peut étre radié pour ce motif
qu’un mois apres I'envoi de cet avertissement.
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3. Mise en application de principes de gestion partagée

Dans le cadre de la loi ALUR et son décret d’application n°2015-523 du 12 mai 2015 relatif au
dispositif de gestion partagée de la demande de logement social et a l'information du demandeur, le
SNE s’est vu enrichi d’'un dispositif de gestion partagée de la demande de logement social dont
les objectifs sont de :

- Mettre en commun des informations sur le traitement des demandes de logement social
entre les acteurs d'un territoire (guichets enregistreurs, services de I'Etat, bailleurs, autres

réservataires et demandeurs) via l'inscription d’événements affectant la vie d’'une demande
sur le SNE.

- Repérer les demandes dont le délai est anormalement long (fixé par arrété préfectoral),

- Disposer de caractéristiques supplémentaires sur une demande a travers la mention des
contingents de réservation,

- Identifier les demandes dites « Poulidor », c’est-a-dire ayant bénéficié d’une attribution
sous réserve qu’un candidat mieux classé se désiste, mais pour lesquels I'attribution ne s’est
jamais concrétisée,

- Dispenser cette somme d’informations au demandeur via le Portail Grand Public.

Tous les guichets enregistreurs sont concernés par la mise en place du dispositif de gestion
partagée dans la limite des informations dont ils disposent et en fonction de leur role de
réservataire, méme si les bailleurs sociaux sont les plus concernés. En effet, la quasi-totalité des
événements ne peuvent étre complétés que par ces derniers.

Aatiko
Consells




Ex ReHL
PREFET _ n M
DE LA REGION

PROVENCE- ALPES-

COTE D'AZUR

Liberté
Egalité
Fraternité

4. La protection des données informatiques
La loi Informatique et Libertés et le Réglement Général sur la Protection des Données
définissent les principes a respecter lors de la collecte, du traitement et de la conservation des

données personnelles. Dans ce cadre, certaines mesures sont a respecter en ce qui concerne la
saisie, le stockage et I'archivage des données liées aux demandeurs de logement social.

a. Saisir, stocker et archiver les données du demandeur

Chacun des signataires est considéré comme responsable des agissements de son personnel et des
données saisies ou recueillies a partir des droits d’acces consentis a son organisme.

Pour rappel sur la saisie des données du demandeur :

Les droits d’acces au fichier consentis a I'organisme sont exclusivement utilisés par des
personnels autorisés a cet effet.

Les informations contenues dans l'onglet « Précisions » sur le SNE n’ont pas de caractére
obligatoire. Elles sont une aide a la proposition et a l'attribution des logements. Elles relevent de la
responsabilité de la personne qui les renseigne ou qui les modifie. Ces informations doivent :

- Etre pertinentes, adéquates et non excessives au regard de la finalité du traitement,

- Ne pas résulter d'un jugement de valeur ou d'une appréciation du comportement des
intéressés,

- Etre mentionnées dans le respect des régles relatives a la non-discrimination au
non-usage des critéres prohibés par l'article 225-1 du Code pénal sauf quand la loi le
permet (ex : handicap). La mention des données sur I'appartenance (ou non) a une ethnie,
nation, race ou religion est notamment interdite.

- Respecter lautorisation donnée par la CNIL concernant les données sensibles et les
appréciations (commentaires, observations) sur les difficultés sociales des personnes dans
les champs libres de la demande.

- Etre intégralement communiquées en langage clair aux personnes qui exercent leur
droit d'acces.

Le systéme de partage et de stockage des pieces justificatives a fait I'objet de I'accord suivant :

- Les dossiers seront archivés par chacun des bailleurs, dés lors que celui-ci a procédé a
l'attribution du logement du demandeur,

- Les demandes classées sans suites seront stockées par le bailleur ayant recu le dossier,
- Larchivage est réalisé au moins une fois par an.

- Le numéro de sécurité sociale doit étre noirci sur les Cerfa archivés.
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A noter que, conformément aux dispositions prévues par la loi informatique et liberté, la durée
d’archivage est limitée dans le temps : « [Les données] sont conservées sous une forme permettant
l'identification des personnes concernées pendant une durée qui n’excéde pas la durée nécessaire aux
finalités pour lesquelles elles sont collectées et traitées. » (Article 6 de la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978
relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés)

b. Protéger son accés au Systéme National d’Enregistrement de la
demande de logement social

Le Systeme National d’Enregistrement de la demande de logement social comporte des données
sensibles. En conséquence, dans le cadre de ses fonctions au sein d’un guichet enregistreur, un agent
se doit de :

- Posséder son propre accés au SNE : un compte ne peut étre détenu que par un seul
agent,

- Ne pas communiquer ses codes d’acces,

- Supprimer son compte avant son départ de l'organisme ou en demander la
suppression au gestionnaire territorial.

En outre, le gestionnaire territorial peut fournir au guichet enregistreur, sur demande, la liste des
agents habilités au SNE au sein de I'organisme. Cette pratique permet d’effectuer un controle
régulier et d’optimiser la gestion des acces.
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D. Réviser les conditions de la charte

La présente charte est annexée a la convention signéé entre le Préfet de département de la région
Provence-Alpes-Cote d’Azur et les services enregistreurs concernant les conditions et les
modalités de mise en ceuvre du systeme d'enregistrement national des demandes de logement
locatif social. Cette charte donnera lieu a une évaluation annuelle, via une réunion technique de
I'ensemble des signataires du document et de la DREAL Provence-Alpes-Céte d'Azur, réunion qui
pourra avoir lieu dans le méme temps que le COPIL régional SNE. Y seront évoquées la bonne
application des principes et attendus mentionnés dans ce document, ainsi que les potentielles
modifications sur les modalités d'amélioration de la qualité de service aupres des demandeurs et
les regles de gestion communes définies. Dans ce dernier cas, les amendements seront soumis en
amont de la réunion technique afin que tous les participants puissent en prendre connaissance. Ces
amendements seront soumis a la décision de l'instance chargee du pilotage du dispositif.

Toute modification de la législation ou de la réglementation s'appliquera de fait aux partenaires.
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Annexe 1 - Textes de référence

Vous trouverez ci-dessous la liste des textes dont il fait mention dans la charte de déontologie et de
qualité de service et qui encadrent la demande de logement social.

Code de la Construction et de I'Habitat, articles L. 441 a L. 441-2-9; R. 441-1 a R. 441-12
Code pénal, Article 225-1

Décret n° 2017-917 du 9 mai 2017 relatif a la procédure d'enregistrement des demandes de
logements locatif social

Arrété du 22 décembre 2020 relatif au formulaire de demande de logement locatif social et
aux piéces justificatives fournies pour I'instruction de la demande de logement locatif social

Arrété du 28 mars 2011 portant création d'un traitement de données a caractére personnel
relatif a  I'enregistrement des demandes de logement locatif social, dénommé "Numéro
Unique"

Arrété du 25 novembre 2010 relatif au cahier des charges des systemes particuliers de
gestion de la demande de logement social

Arrété du 29 mai 2019 pris pour application de l'article R. 441-1 (1°) du code de la
construction et de I’habitation, relatif aux titres de séjour admis pour I'attribution d'un
logement social

Arrété du 29 juillet 1987 relatif aux plafonds de ressources des bénéficiaires de la législation
sur les habitations a loyer modéré et des nouvelles aides de I'Etat en secteur locatif

Arrété du 15 novembre 2013 portant création d'un traitement de données a caractére
personnel relatif a I'enregistrement des demandes de logement locatif social dénommé «
Numéro unique »

Article 22 et s. de la loi n°® 78-17 du 6 Janvier 1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux
libertés

Directives issus de la Commission Nationale de I'Informatique et des Libertés
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Annexe de la Charte unique

Relative a la saisie du formulaire de
demande de logement dans le SNE en PACA

Charte du dossier unique a destination :

v des services enregistreurs
v’ des professionnels en relation avec les
demandeurs
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La présente Charte, élaborée en partenariat dans le cadre d’'un groupe de travail régional associant
des services de I'Etat, Action Logement, des bailleurs sociaux et des EPCI, a été soumise a la
validation du CRHH au premier trimestre 2016. La derniére mise a jour a eu lieu le 17 octobre
2019 a la suite du COPIL régional.

Elle a vocation a intégrer les autres documents cadre de la mise en place de la réforme de la
demande, au fur et a mesure de de leur élaboration

Contexte et enjeux

La loi ALUR modifie I'article L.441-2-1 du Code de la construction et de I'habitation (CCH) : « Les
pieces justificatives servant a I'instruction de la demande sont déposées en un seul exemplaire. Elles
sont enregistrées dans le systéme national d’enregistrement et rendues disponibles aux personnes
ayant acces aux données nominatives de ce systéeme ».

La mise en place du « dossier unique » s’inscrit donc clairement dans un esprit de
simplification des démarches du demandeur et d’amélioration du service rendu.
Concretement, cela signifie que :

- Le demandeur de logement social n’a a fournir qu’en un seul exemplaire les piéces
servant a la qualification ou a l'instruction de sa demande, tant que la piece en question n’est pas
jugée obsolete.

- Toute piece demandée pour étre consultée (que ce soit pour enregistrer une
demande, la qualifier (priorité ou éligibilité a un contingent) ou l'instruire en vue d’'une présentation
en commission d’attribution de logements CAL) est partagée afin d’éviter qu'elle ne soit
redemandée une nouvelle fois.

- Les pieces sont rendues disponibles, via le Systeme National d’Enregistrement (SNE), a
'ensemble des acteurs ayant acceés aux données nominatives, et au demandeur lui-méme qui peut
gérer ses pieces, via le portail grand public (https://www.demande-logement-social.gouv.fr/).
L’atteinte de ces objectifs définis par la loi implique donc une numérisation préalable
des piéces qui, selon les cas, pourra étre réalisée par le demandeur lui-méme, les
services enregistreurs et/ou instructeurs ou bien un service de numérisation
externalisé.

Le décret n°2015-522 du 12 mai 2015 portant diverses dispositions modifiant le code de la
construction et de I'habitation en matiére de demande de logement social dont I'article R.441-2-4,
fixe un délai maximal de |5 jours , pour le partage de la piece via le « dossier unique ». (Ce
délai est a interpréter comme s’appliquant pour une demande déja immatriculée (en effet, la loi
autorisant un délai de 30 jours pour I'enregistrement d’'une demande et la délivrance du numéro
unique, les deux délais seraient incompatibles en cas de fourniture de piéces a I'enregistrement par
exemple).
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Le recours par les services d’enregistrement au numériseur industriel mis en place par le GIP-SNE,
sera possible a tout moment, quel que soit le mode de fonctionnement choisi par le service pour
se connecter au SNE. Sous réserve de la lisibilité des pieces regues et de leur bonne qualité, le
numériseur les déposera dans le dossier concerné dans un délai de 2 jours ouvrés apreés réception.
Le recours a ce service permettra donc a tout service enregistreur de remplir les conditions de la
loi par rapport a la disponibilité des pieces dans le SNE. Si le service d’enregistrement procede en
interne a la dépose des pieces dans le SNE, il devra le faire dans un délai maximum de |5 jours
apres leur réception.

Le « dossier unique », étant partagé entre tous les acteurs d’'un méme département, nécessite la
mise en place de régles de gestion et d’organisation communes, nécessaires a sa bonne
mise en ceuvre et a son bon fonctionnement. La présente Charte régionale est mise a disposition
de 'ensemble des partenaires comme document de référence concernant les régles communes.
Trois catégories de regles sont définies dans la présente charte :

- Les regles relatives aux modalités de numérisation et de partage des piéces ;

- Les regles relatives aux modalités de gestion des pieces du « dossier unique » ;

- Les regles relatives a la communication aupres des demandeurs.
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VOLET | : Les régles relatives aux modalités de numérisation et de
partage des piéces

Les regles applicables sont les suivantes :

- Regle | : Les piéces justificatives seront demandées uniquement au moment du
rapprochement offre/demande, en vue de la présentation du dossier en CAL. Concretement, cela
signifie que les pieces justificatives ne sont a fournir que sur demande. Tout service
enregistreur, s’il sollicite des piéces en amont du passage en CAL en assure la
numérisation et la publication dans le dossier lui-méme ou via le numériseur industriel.

- Régle 2 : Le délai maximal pour la numérisation et le partage des piéces a été
fixé a |5 jours, durée maximale prévue par le décret n°2015-522 du 12 mai 2015. Il s’agit des
piéces non obligatoires énumérées dans l'arrété du 6 Aout 2018*.

- Régle 3 : Les acteurs a qui il aura été transmis des piéces de maniére «
spontanée » (c’est-a-dire non explicitement demandées) en dehors du processus d’instruction
suivront systématiquement la démarche suivante — selon la modalité de transmission de ces pieces

Modalité de transmission des piéces Démarche a adopter

Remise des piéces au demandeur en lui expliquant que les piéces lui seront

Dépét physique au guichet par le demandeur demandées le moment venu, lorsque le bailleur en aura besoin, mais que s’il le
veut, il peut les déposer lui-méme sur son dossier via le PGP

Renvoi des pieces au demandeur avec un courrier lui expliquant que les piéces lui

Envoi papier par courrier seront demandées le moment venu, lorsque le bailleur en aura besoin, mais que s’il
le veut, il peut les déposer lui-méme sur son dossier via le PGP.
Renvoi des pieces au demandeur avec un courriel lui expliquant que les pieces lui

Envoi par mél seront demandées le moment venu, lorsque le bailleur en aura besoin, mais que s'il
le veut, il peut les déposer lui-méme sur son dossier via le PGP

- Regle 4 : Les acteurs décident de ne pas mettre en place de service mutualisé de
numeérisation a I'échelle du département ni de la région. lls se réservent le choix, soit de numériser
et de publier en interne, soit d’utiliser les services du prestataire de numérisation industrielle du
GIP SNE.

*Depuis I'adoption de cette charte est entré en vigueur l'arrété du 22 décembre 2020 relatif au nouveau formulaire
de demande de logement locatif social et aux piéces justificatives fournies pour l'instruction de la demande de
logement locatif social.
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VOLET 2 : Les regles relatives aux modalités de gestion des piéces du
« dossier unique »

Linstauration du « dossier unique » permet au demandeur de ne déposer qu’en un seul exemplaire
les pieces de son dossier. Une piece déja présente dans le Systéeme National d’Enregistrement
(SNE) ne devra donc pas étre demandée a nouveau par un service enregistreur ou instructeur, si
elle est toujours valide.

Les regles applicables sont les suivantes :

- Régle 5 : Dans le cas d'un dépot direct dans le SNE par un service enregistreur
d’une piéce qu’il a demandée, le service s’engage a vérifier systématiquement les points
suivants avant de partager une piece :

- Appartenance au périmetre défini par I'arrété du 6 Aout 2018* ;

- Lisibilité de la piece ;

- Non obsolescence / Date de validité de la piece ;

- Complétude de la piece (toutes les pages nécessaires) et des informations fournies
(tous les champs renseignés) ;

- Absence de doublon avec une piece déja présente dans le dossier numérisé ;

- Authenticité de la piece (absence d’indices de falsification).

- Reégle 6 : Les informations du formulaire de demande sont mises a jour par les
services enregistreurs au vu des piéces recues sur demande, conformément a la regle |. Si
le demandeur se présente spontanément au guichet enregistreur pour modifier son formulaire de
demande, il est prioritairement invité a le mettre a jour lui-méme sur le Portail Grand Public. Sinon,
la modification peut étre saisie en direct par le service enregistreur, qui peut également lui
remettre un nouveau cerfa portant la mention « changement de situation ». Dans ce dernier cas, le
demandeur remplit le cerfa et le remet au guichet enregistreur, qui assure ensuite la saisie des
modifications dans le SNE dans un délai de |5 jours (proposition a valider).

- Régle 7 : Si un acteur, en consultant le SNE, détecte une piéce non lisible, il suit la
procédure suivante : Marquage par l'indice de pertinence « Inexploitable », sans suppression de la
piece.

*Depuis I'adoption de cette charte est entré en vigueur l'arrété du 22 décembre 2020 relatif au nouveau formulaire
de demande de logement locatif social et aux piéces justificatives fournies pour l'instruction de la demande de

logement locatif social.
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- Régle 8 : Si un acteur détecte une piéce qui ne fait pas partie du périmeétre
réglementaire défini par l'arrété du 6 Aout 2018%, il suit la procédure suivante : Marquage par
l'indice de pertinence « hors périmétre réglementaire », sans suppression de la piece.

- Regle 9 :1l a été défini une durée de validité (obsolescence) pour les pieces suivantes

Type de piéce Critére de jugement pour 'obsolescence
Passeport du demandeur Date de validité figurant sur le document
Carte d’identité établie avant le 01.01.14 Date de validité + 5 ans (pour les personnes majeures)
Carte d’identité établie aprés le 01.01.14 Date de validité figurant sur le document
Titre de séjour du demandeur Date de validité figurant sur le document

Carte d’identité ou passeport du conjoint ou du co- i
passep : Date de validité figurant sur le document

titulaire

Titre de séjour du conjoint ou du co-titulaire Date de validité figurant sur le document
Carte d’identité ou passeport d’une personne a charge Date de validité figurant sur le document
Titre de séjour d’'une personne a charge majeure Date de validité figurant sur le document
Certificat de grossesse 9 mois

Carte d’étudiant Un an

Attestation de formation ou autre justificatif de situation Un an

Justificatif de ressources Un an

Fiche de paie du demandeur et le cas échéant de son 3 mois

conjoint et de chaque co-titulaire

Attestation CAF 3 mois

Quittance ou tout autre justificatif de loyer a jour 3 mois

Attestation d’hébergement ou de domiciliation 3 mois

Recu d’hétel 3 mois

Avis d’'imposition ou de non-imposition (année N-2 et le

cas échéant N-I) du demandeur et le cas échéant de son Moins de 2 ans

conjoint

Avis d’'imposition ou de non-imposition (année N-2 et le

cas échéant N-l) du co-titulaire ou des personnes a Moins de 2 ans

charge

Certificat de I'administration fiscale Un an

Ordonnance de non conciliation ou autres jugements e
Date de validité figurant sur le document

familiaux
Lettre de congé du propriétaire 6 mois
Jugement d’expulsion Un an

*Depuis I'adoption de cette charte est entré en vigueur l'arrété du 22 décembre 2020 relatif au nouveau formulaire
de demande de logement locatif social et aux piéces justificatives fournies pour l'instruction de la demande de
logement locatif social.
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Type de piéce Critere de jugement pour obsolescence
Lettre de l'intéressé ou d’un intervenant Un an
Rapport d’un travailleur social Un an
Dépdt de plainte ou main courante Un an
Dépdt de plainte ou main courante pour violences conjugales Un an
Agrément PMI Date de validité de 'agrément
Certificat médical Un an
Analyses plombémie / Diagnostic plomb / Diagnostic amiante Date de validité figsurant sur le document
Carte d’invalidité ou décision de commission administrative Date de validité figurant sur le document
compétente (MDPH...)
Justificatif des besoins d’adaptation (certificat médical ou Un an
autre document)
Jugement de tutelle ou curatelle Date de validité figurant sur le jugement

- Si un acteur qui consulte le SNE détecte une piece jugée obsoléete d’apres les criteres
définis au point précédent, il suit la procédure suivante : Marquage par l'indice de pertinence «
obsoléete », sans suppression de la piece.

- Un service enregistreur marque une piéce jugée obsoléte, il peut ensuite la supprimer, a
la condition expresse de la remplacer par la méme piece actualisée.

- Deés lors qu'une piece n’est plus en lien avec le motif de la demande, elle doit étre
supprimée.

Concernant la carte d'identité, On peut aussi, comme cela est rappelé dans le guide des bonnes
pratiques, pour les personnes de nationalité francaise, prendre en compte des documents périmés.
(Instruction du 10/01/2000 - Circulaire NOR INTDO000000IC sur I'établissement et la délivrance
des cartes d’identité : « méme périmée, une carte nationale d’identité permet a son titulaire de
justifier de son identité tant que la photographie est ressemblante » ; ce principe vaut pendant 10
ans apres 'échéance de la validité, 5 ans pour le passeport).*

* Voir également le décret n°2013-1188 du 18 décembre 2013 relatif a la durée de validité et aux conditions de
délivrance et de renouvellement de la carte nationale d’identité, qui étend la durée de validité des CNI sécurisées de
10 a 15 ans. Cette mesure est également applicable aux cartes nationales d'identité sécurisées délivrées a des
personnes majeures et en cours de validité au ler janvier 2014, c'est-a-dire délivrées entre le 2 janvier 2004 et le 31
décembre 2013. L'extension de la durée de validité ne s'applique pas aux cartes nationales d'identité sécurisées en
cours de validité au ler janvier 2014 délivrées a des personnes qui étaient mineures a la date de délivrance.
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Ex REML
PREFET A M
DE LA REGION

PROVENCE- ALPES-

COTE D'AZUR

Liberté
Egalité
Fraternité

VOLET 3 : Les reégles relatives a la communication auprés des
demandeurs

La bonne communication auprés des demandeurs est indispensable au succés de la mise en ceuvre
de la réforme et de I'application des regles définies entre les partenaires. Cette communication, qui
sera nationale pour partie, devra étre doublée d’'une communication régionale ; départementale et
locale afin que le discours tenu au demandeur et a tous les professionnels impliqués, et les outils
mis a leur disposition soient cohérents avec la réalité du territoire et les regles communes.

- Régle 10 : La communication a mettre en place localement concerne les
points suivants :

- Le contexte de la réforme nationale
- Les regles locales de mise en ceuvre du « dossier unique »
- Les « droits et devoirs » du demandeur

Les actions de communication seront mises en place par chaque partenaire en s’appuyant sur
la communication nationale et la présente charte. Le réseau Habitat et Cohésion Sociale qui réunit
les services déconcentrés, le Réseau Régional des Acteurs de I'Habitat animé par 'AR HIm, mais
aussi les instances des EPCI et les interventions de formation assurées par les acteurs engagés
seront mis a profit pour communiquer sur la réforme et sur les régles régionales de mise en
ceuvre.

Les partenaires conviennent en outre d’'une rencontre annuelle pour faire le bilan de la mise en
ceuvre et échanger sur les pratiques des territoires.

Conditions de révision des réegles et procédures de controle

Les présentes regles s’appliquent pour une durée d'un an, et sont reconductibles si aucune
modification n’est intervenue a cette échéance.

Le suivi de leur mise en ceuvre sera assuré par AATIKO ou tout autre prestataire désigné comme
gestionnaire départemental du systéme, qui veillera a leur respect par les partenaires. Un premier
bilan sera réalisé aprés 12 mois de fonctionnement et les regles modifiées en conséquence. Par la
suite, un bilan sera réalisé a minima annuellement.
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AIDES A L'AMELIORATION DE L'HABITAT RURAL

LIBELLE DU ° COUT DU PROJET DEPENSE
COMMUNE CANTON DOSSIER N° DOSSIER T.T.C. SUBV. TAUX| MONTANT
ravalement des fagades
Biot Antibes 3 d'un batiment 2022_06865 16 126,00 € 16 126,00 €] 25 4 031,50 €
d'habitation a Biot
ravalement des fagades
La Turbie Beausoleil d'un batiment 2022 08437 33 000,00 € 20 000,00 € 25 5 000,00 €
d'habitation a La Turbie
ravalement des fagades
La Gaude Cagnes-sur-Mer 2 |d'un batiment 2022 07607 20 000,00 € 20 000,00€| 25 5 000,00 €
d'habitation a La Gaude
. amélioration d'une
Bendejun Contes habitation & Bendejun 2022 07488 10 263,00 € 8 000,00€ 20 1 600,00 €
amélioration d'une
Contes Contes habitation & Contes 2022 07489 12 800,00 € 8 000,00€ 20 1 600,00 €
amélioration d'une
Contes Contes habitation & Contes 2022 07670 9016,00 € 8 000,00€ 20 1 600,00 €
Contes Contes amélioration d'une 2022 07389 17 965,00 € 8000,00€ 20 1600,00 €
habitation & Contes
L'Escaréne Contes amelioration d'une 2022 09449 2 538,00 € 2538,00€ 20 507,60 €
habitation a I'Escaréne
Peillon Contes ameélioration d'une 2022 07206 13 688,00 € 8000,00 €| 20 1 600,00 €
habitation a Peillon
Peillon Contes ameélioration d'une 2022 07272 14 806,00 € 8 000,00 €| 20 1 600,00 €
habitation a Peillon
. amélioration d'une
Peillon Contes habitation & Peillon 2022 09223 7 898,99 € 7898,99€ 20 1 579,80 €
ravalement des fagades
Saorge Contes d'un batiment 2022 06980 6 623,76 € 6 623,76 €| 25 1655,94 €
d'habitation a Saorge
ravalement des fagades
Tende Contes d'un batiment 2022_07657 14 355,00 € 14 355,00 €] 25 3 588,75 €

d'habitation a Tende




AIDES A L'AMELIORATION DE L'HABITAT RURAL

COMMUNE

CANTON

LIBELLE DU
DOSSIER

N° DOSSIER

COUT DU PROJET
T.T.C.

DEPENSE
SUBYV.

TAUX

MONTANT

Le Mas

Grasse 1

amélioration d'une
habitation au Mas

2022_07501

15 000,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Séranon

Grasse 1

amélioration d'une
habitation a Séranon

2022_09862

4 391,97 €

4 391,97 €

20

878,39 €

Le Broc

Nice 3

amélioration d'une
habitation au Broc

2022_09068

26 043,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Carros

Nice 3

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a Carros

2022_06981

9 000,00 €

9 000,00 €

25

2 250,00 €

Saint-André-de-
la-Roche

Nice 7

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a
Saint-André-de-la-
Rocheravalement des
facades d'un batiment
d'habitation a
Saint-André-de-la-Roche

2022_09120

14 468,22 €

14 468,22 €

25

3617,06 €

Saint-André-de-
la-Roche

Nice 7

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a
Saint-André-de-la-
Rocheravalement des
facades d'un batiment
d'habitation a
Saint-André-de-la-Roche

2022_07121

19780,42 €

19 780,42 €

25

494511 €




AIDES A L'AMELIORATION DE L'HABITAT RURAL

COMMUNE

CANTON

LIBELLE DU
DOSSIER

N° DOSSIER

COUT DU PROJET
T.T.C.

DEPENSE
SUBYV.

TAUX

MONTANT

Belvédeére

Tourrette-Levens

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a Belvédére

2022_08125

38 516,00 €

20 000,00 €

25

5 000,00 €

amélioration d'une
habitation a Belvédére

2022_07821

9 899,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Belvédere

Tourrette-Levens

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a Belvédere

2022_07205

69 458,00 €

20 000,00 €

25

5 000,00 €

Belvédere

Tourrette-Levens

amélioration d'une
habitation a Belvédeéere

2022_07093

8 139,00 €

2 300,00 €

20

460,00 €

La Bolléne-
\Vésubie

Tourrette-Levens

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a

La Bolléne-
Vésubieravalement des
facades d'un batiment
d'habitation a

La Bolléne-Vésubie

2022_08147

15 509,40 €

15 509,40 €

25

3877,35€

La Bolléne-
VVésubie

Tourrette-Levens

habitation a

La Bolléne-
\VVésubieamélioration
d'une habitation a

2022_07516

11 279,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

La Bolléne-
\Vésubie

Tourrette-Levens

habitation a

La Bolléne-
\Vésubieamélioration
d'une habitation a

L Daolls \ LA ol

2022_07296

13 172,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Lantosque

Tourrette-Levens

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a Pélasque

2022_07573

20 373,00 €

20 000,00 €

25

5 000,00 €

amélioration d'une
habitation a Pélasque

2022_07220

43 736,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €




AIDES A L'AMELIORATION DE L'HABITAT RURAL

COMMUNE

CANTON

LIBELLE DU
DOSSIER

N° DOSSIER

COUT DU PROJET
T.T.C.

DEPENSE
SUBYV.

TAUX

MONTANT

Levens

Tourrette-Levens

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a Levens

2022_07209

12 867,80 €

12 867,80 €

25

3216,95 €

Roquebilliere

Tourrette-Levens

amélioration d'une
habitation a
Berthemont-les-
Bainsamélioration d'une
habitation a
Berthemont-les-Bains

2022_07050

8 055,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Utelle

Tourrette-Levens

amélioration d'une
habitation a
Saint-Jean-la-
Riviereamélioration
d'une habitation a
Saint-Jean-la-Riviére

2022_07604

28 331,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Tourrettes-sur-
Loup

\VValbonne

amélioration d'une
habitation a
Tourrettes-sur-Loup

2022_07307

31 829,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Coursegoules

\Vence

ameélioration d'une
habitation a
Coursegoules

2022_07200

3 307,68 €

3 307,68 €

20

661,54 €

Entraunes

\Vence

amélioration d'une
habitation a Entraunes

2022_07558

87 365,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Puget-Théniers

\Vence

amélioration d'une
habitation a
Puget-Théniers

2021_10469

4 577,06 €

4 577,06 €

20

915,41 €

Puget-Théniers

\Vence

ameélioration d'une
habitation a
Puget-Théniers

2022_04781

11 240,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €




AIDES A L'AMELIORATION DE L'HABITAT RURAL

COMMUNE

CANTON

LIBELLE DU
DOSSIER

N° DOSSIER

COUT DU PROJET
T.T.C.

DEPENSE
SUBYV.

TAUX

MONTANT

Puget-Théniers

\Vence

ravalement des fagades
d'un batiment
d'habitation a
Puget-Théniers

2022_07873

20 429,00 €

20 000,00 €

25

5 000,00 €

Puget-Théniers

\Vence

ameélioration d'une
habitation a
Puget-Théniers

2022_07301

25675,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Saint-Jeannet

\Vence

amélioration d'une
habitation a
Saint-Jeannet

2022_07303

13 500,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

Sigale

\Vence

amélioration d'une
habitation a Sigale

2022_03681

14 311,00 €

8 000,00 €

20

1 600,00 €

La Tour

\Vence

ravalement des facades
d'un batiment
d'habitation a La Tour

2022_07543

17 028,00 €

17 028,00 €

25

4 257,00 €

98 442,40 €




PROTECTION DE L'ARCHITECTURE LOCALE

COMMUNE CANTON L%g;;ﬁi:llg U N° DOSSIER | SURFACE EN M? |TAUX|MONTANT
réfection d'une toiture en
Entraunes \VVence bardeau de méléze a 2022_07531 75,00 5 375,00 €

Entraunes

375,00 €




