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EXTRAIT DU REGISTRE
DES DELIBERATIONS DU CONSEIL MUNICIPAL

Nombres de membres : de la commune de COGOLIN
Séance du samedi 26 JUILLET 2025

En exercice : 33

Présents . 19 L’an deux mille vingt-cing, le vingt-six juillet a 9H, le conseil municipal

Représentés : 6 de cette commune, régulierement convoqué suite a l'absence de quorum
lors de la séance du mardi 22 juillet 2025, s’est réuni a la BASTIDE
Qui ont pris part a la délibération : 25 PISAN, sous la présidence de Madame Christiane LARDAT maire, sans

condition de quorum conformément a U'article 2121-17 du code général

Date de L tion : 22/07/2025 .
ate de la convocation : 22/07/ des collectivités territoriales,

Date d’affichage : 23/07/2025

PRESENTS :

Audrey TROIN - Sonia BRASSEUR - Geoffrey PECAUD - Liliane
LOURADOUR - Jean-Pascal GARNIER - Elisabeth CAILLAT - Danielle
CERTIER - Michaél RIGAUD - Isabelle BRUSSAT - Olivier COURCHET -
Mireille ESCARRAT - Isabelle FARNET-RISSO - Bernadette BOUCQUEY
- Julie LEPLAIDEUR - Pierre NOURRY - Jean-Marc BONNET - Séverine
COLIN - Thierry MAIGNAN -

POUVOIRS :
Patrick GARNIER
Jean-Paul MOREL
Franck THIRIEZ
Patrick HERMIER
Kathia PIETTE
Philippe CHILARD

Jean-Pascal GARNIER
Christiane LARDAT
Thierry MAIGNAN
Olivier COURCHET
Bernadette BOUCQUEY
Mireille ESCARRAT

L W O O O L

ABSENTS :

Erwan DE KERSAINTGILLY - René LE VIAVANT - Francis LAPRADE -
Corinne VERNEUIL - Florian VYERS - Audrey MICHEL - Jean-Francois
BERNIGUET - Christiane COLOMBO

SECRETAIRE de SEANCE : Geoffrey PECAUD

Il est rappelé au conseil municipal que le systeme d'enregistrement des
demandes de logement locatif social (dit « numéro unique ») a été
profondément réformé par la loi du 25 mars 2009 de Mobilisation pour le
Logement et la Lutte contre U'Exclusion (loi MOLLE) et son décret
d'application du 29 avril 2010 ont rendu obligatoire l'enregistrement de la
demande de logement social dans le systeme informatique national, a
compter du 28 mars 2011.

N° 2025/07/26-24
MISE EN PLACE D'UN GUICHET ENREGISTREUR AU C.C.A.S POUR LE TRAITEMENT AUTOMATISE
DES DEMANDES DE LOGEMENT LOCATIF SOCIAL
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N° 2025/07/26-24

MISE EN PLACE D’UN GUICHET ENREGISTREUR AU C.C.A.S POUR LE TRAITEMENT AUTOMATISE
DES DEMANDES DE LOGEMENT LOCATIF SOCIAL

Les objectifs de cette réforme visent a simplifier et a harmoniser les
procédures, améliorer la fiabilité des données, favoriser l'exploitation
statistique, partager les demandes enregistrées, connaitre la réalité de
sa demande et les caractéristiques, de fonder ainsi une politique mieux
ciblée sur des besoins précis.

Aux termes de l'article L.R.441-2-5 du code de la construction et de
'habitation modifié par décret n® 2015-522 du 12 mai 2015 - article 13,
les collectivités territoriales ont la possibilité de faire une demande
d'ouverture de guichet unique pour le traitement automatisé de la
demande de logement social.

A ce titre, elles assurent la gestion de la demande et la transmission au
fichier national des informations propres a chaque étape
enregistrement, modification, renouvellement et radiation. Le
demandeur n'effectue qu'une seule démarche dans le département de
son choix pour s'inscrire auprés de tous les bailleurs de la zone
géographique demandée et se voit attribuer un numéro unique.

Aussi, afin d'avoir acces aux données relatives aux demandes de
logement a l'échelle du territoire de la commune de Cogolin, de faciliter
les démarches des usagers et de se doter d'un outil spécifique
d'enregistrement, il est proposé la création d'un guichet enregistreur au
sein du C.C.A.S. de Cogolin.

Pour permettre l'ouverture des droits du sein du C.C.A.S. de Cogolin en
tant que "guichet enregistreur”, une convention relative aux conditions et
modalités de mise en ceuvre du systeme d'enregistrement national des
demandes de logement locatif social (annexée a la présente délibération)
doit étre conclue avec Monsieur le Préfet et une adhésion a la charge
régionale unique (également annexée a la présente délibération) est
nécessaire.

Un questionnaire de collecte d'informations pour le paramétrage de
'acces au systeme avec indication des coordonnées des agents qui vont
utiliser l'application « web » doit également étre renseigné.

Ilest donc demandé au conseil municipal de bien vouloir autoriser la mise
en place de ce guichet enregistreur pour la saisie des demandes de
logements sociaux au sein du C.C.A.S. de la commune de Cogolin.

Vu le code général des collectivités territoriales ;

Vu les articles L 441-2-1 et L.R.441-2-5 du code de la construction et de
['habitation ;

Vu les articles L.123-4 et suivants du code de l'action sociale et des
familles ;
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N° 2025/07/26-24

MISE EN PLACE D’UN GUICHET ENREGISTREUR AU C.C.A.S POUR LE TRAITEMENT AUTOMATISE
DES DEMANDES DE LOGEMENT LOCATIF SOCIAL

Apreés avoir entendu l'exposé qui précede et en avoir délibéré, le conseil
municipal décide :

D’APPROUVER que le C.C.A.S. de la commune de Cogolin devienne
service enregistreur de la demande de logement locatif social,

D’APPROUVER la conclusion de la convention avec Monsieur le Préfet
concernant les conditions et les modalités de mise en ceuvre du systéeme
d'enregistrement national des demandes de logement locatif social,

D’APPROUVER la signature de 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,

D’AUTORISER le maire a accomplir tout acte nécessaire a l'exécution de
la présente délibération.

Ainsi fait et délibéré, les jour, mois et an susdits A UUNANIMITE.

Le maire, Le secrétaire,

Christiane LARDAT Geoffrey PECAUD

Le présent acte peut faire l'objet d'un recours devant le tribunal administratif de Toulon
dans un délai de 2 mois a compter de sa réception, par courrier ou en utilisant U'application
« Télérecours Citoyens », accessible sur le site internet www.telerecours.fr.



https://m365.eu.vadesecure.com/safeproxy/v4?f=Sms_SdEajDUWWc9nrMr5ZTlrljfjasO5esFRgYwUnD3iDGTqD0TAgYXEd7UfmuHw&i=M--OOpBpPEzQnMBgwCvZ8Nei7KCZjoDNs33Ynk70AGguaiMc_LzuAcw5JW9P65o_g100r1TS-wWecu3SgToLfw&k=nzsR&r=K4VJV7MQQuP285UWbIwu9gSsvio-VllcbkZ9MxLVTgbeiPhV6xraehx7bSpIbmnZ&s=827a1849ce41afac94726248992e20e6d23a9a965ee8168780928bd0b5ffe1f7&u=http%3A%2F%2Fwww.telerecours.fr
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PREFET Direction départementale de I'emploi, du travail et des solidarités
DU VAR Service « Acces au logement »
Liberté
Lealité Département « Insertion par le logement »
Fraternité

Convention entre le Préfet du Var et les services enregistreurs concernant les
conditions et les modalités de mise en ceuvre du systéme d’enregistrement national
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 |'accés au logement et un urbanisme renouvelé ;

Vu le réglement 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 pieces justificatives fournies pour l'instruction de la demande de
logement locatif social ;

Vu l'arrété du 19 avril 2022 portant modification de |'annexe de 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 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 systéeme
d’enregistrement des demandes de logement locatif social dans le département du Var.

Article 2 : L'enregistrement de la demande de logement locatif social
2. Les services enregistreurs du département

Les personnes morales ou services qui, dans le Var, ont la vocation a enregistrer 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 |'article L. 351-2 ;

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

d) Le département, les communes, les établissements publics de coopération inter-
communale lorsqu'ils ont pris une délibération a cet effet ;

e) Lorsqu'ils sont bénéficiaires de réservations de logements en application de I'article R. 441-
5 et qu'ils ont conclu avec le préfet la convention prévue au lll de |'article R. 441-2-5, les
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f) La société mentionnée a l'article L. 313-19, pour les demandes des salariés des entreprises
cotisant aupres d'elle ;

g) 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 I'a décidé.

Les personnes morales ou services qui enregistrent les demandes de logement social peuvent
confier, par convention, a I'un ou l'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 I'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 & 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, de modifications et de radiation des demandes

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

* soit directement dans le systeme national d’enregistrement ;

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

Toutes les informations renseignées par les demandeurs doivent étre enregistrées.

Les services enregistreurs communiquent aux demandeurs une attestation comportant le
numéro unique dans le délai maximal d'un mois a compter du dépét 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,
deés signature du bail, les informations suivantes :

+ date de signature du bail,

*  numéro RPLS,

* ménage prioritaire DALO ou non,

» réservataire ayant désigné le ménage,

* situation en quartier prioritaire ou non,

+ adresse du logement,

« étage,
e surface,
* typologie,

* montant du loyer.
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Le gestionnaire territorial du systeme 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 peut étre demandée par tout signataire de la présente convention par voie
postale a I'adresse: « DDETS - Préfecture du Var - SAL DIL - CS 31 209 - 83070 TOULON
CEDEX » ou par mail a I'adresse : ddets-logement-social@var.gouv.fr.

Cette liste, a I'échelle des communes et non du département, est également mise a
disposition du public a l'adresse : https://www.demande-logement-social.gouv.fr/index
(rubrique “offres par commune”).

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.

Les signataires de la convention s’engagent, conformément a l'annexe n°1, a adhérer a la
charte régionale unique qui regroupe le guide des bonnes pratiques de saisie, la charte de
déontologie, ainsi que la charte du dossier unique.

Article 3: Obligation des guichets enregistreurs dans le cadre de la gestion du dispositif
départemental d’enregistrement

3.1 Lien avec le gestionnaire territorial

La fonction de gestionnaire territorial dans le Var 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 systéme
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‘excéde 48 mois.

Ses missions, coordonnées et modalités de contact figurent a I'annexe n°2.

Les guichets enregistreurs relaient au prestataire leurs questionnements et besoin d‘aide
technique.
lls s'engagent a répondre aux alertes de suivi que leur adresse le prestataire.

3.2 Participation des guichets enregistreurs au comité de pilotage et au comité technique

3.21 Le comité de pilotage (COPIL) et le comité de technique (COTECH) réunissent
I’'ensemble des signataires de la présente convention ou leurs représentants désignés.

Les guichets enregistreurs sont tenus de participer a ces comités qui ont lieu deux fois par
an.
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Le COPIL et le COTECH peuvent définir tout type d’organisation leur permettant d‘assurer
leur réle dans les meilleures conditions. A ce titre un service enregistreur peut se faire
représenter par un autre service enregistreur. Ces réunions peuvent avoir lieu en présentiel
ou par visio-conférence.

Toute modification de sa composition fera I'objet d’un avenant a la présente convention,
sauf dans le cas prévu a l'article 5.2 de |la présente convention.

3.2.2 Ces instances ont en charge :
- pour le comité de pilotage :
e lesuivi et le contréle 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 par les guichets enregistreurs ;
e le suivi de la qualité du service d’enregistrement des demandes de logement social par
les guichets enregistreurs ;
e [|'analyse du rapport d'activité présenté par le gestionnaire ;
- pour le comité technique :
e le suivi de la bonne application des chartes, leur rédaction et leur modification ;
e |’évocation de tout theme d’ordre national (évolution de la Iégislation, de l'outil, etc.)
e les propositions au préfet de toute mesure visant a améliorer la gestion du dispositif
départemental d’enregistrement.

Article 4 : Durée de la convention

La présente convention est conclue pour une durée d'un an. Elle est reconduite tacitement
par période d'un an pour une durée maximale de 6 ans.

Article 5 : Avenants et résiliation de la convention
5.1 Avenants

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

Toute modification relative a |I'exécution du service d’enregistrement, telle que relative aux
missions du gestionnaire départemental fait I'objet d’un avenant a la présente convention.

51.2 Les parties acceptent d’ores et déja I'adhésion de tout nouveau service enregistreur au
sens de l'article R.441-21 du code de la construction et de I'habitation a la présente
convention, sous réserve que celui-ci se conforme a lI'ensemble de ses dispositions.

Les services déja adhérents seront informés en comité de pilotage de toute nouvelle
adhésion d’un service enregistreur.

Le service enregistreur qui adhére a la présente convention devient membre de droit des
comité de pilotage et comité technique prévus a l'article 3 de la présente convention, ou y
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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.

5.2 Résiliation

La présente convention peut étre résiliée a I'initiative du Préfet en cas de désignation d'un
systeme particulier de traitement automatisé couvrant le territoire du Département.

Elle peut également étre résiliée a I'initiative du Préfet, 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.

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 au Préfet, qui en prend acte.

Article 6 : 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.

FATT Qe ettt st sr s sr s saesrsnsssnesnnnsnesssnsnsneeg JE wvsesseessessssesssessssesssessssnssssnssesssesens

Le Préfet du Var Le service enregistreur
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Déclaration d’adhésion a la charte régionale unique

Je, SOUSSIZNE(E) (PrENOM INOMY) ..ottt cen e e e ettt ces s rs s s e e st st ses s s eassrs s e
RePrésentant (OrZANISIME) ... ueveorerrereeeereeseescesus s e s see et ses et enscesevsens s ssesse s st sesensesseen

Déclare avoir pris connaissance et adhérer a la charte régionale unique adoptée le 26
novembre 2021 par le Comité régional SNE.

La charte régionale unique regroupe le guide des bonnes pratiques de saisie, la charte de
déontologie, ainsi qu’en annexe la charte du dossier unique.

Le guide des bonnes pratiques de saisie et la charte de déontologie ont été réalisés en
partenariat dans le cadre d'un groupe de travail régional associant des services de I'Etat,
Action Logement, des bailleurs sociaux, de 'ARHLM PACA&Corse et des EPCI, et validé en
Comité régional SNE le 26 novembre 2021.

Le guide des bonnes pratiques de saisie a pour objectif d'établir un fonctionnement
homogeéne dans l'utilisation du Systeme National d’Enregistrement des demandeurs de
logement social (SNE).

La charte de déontologie a pour dessein d'engager les partenaires a respecter les régles
déontologiques et d’améliorer le service aux demandeurs.

En annexe de la Charte régionale unique, la 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 Comité régional SNE le 17
octobre 2019.

Elle a pour ambition de simplifier les démarches du demandeur et d’améliorer le service
rendu.

Fait a le

Signature et cachet
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UN NOUVEAU
GESTIONNAIRE
TERRITORIAL
AU T°° JUILLET

NOUS CONTACTER:

=D assistance@gt-sne.fr

@ 0426 8570 21

Annexe 2

_ UNE EQUIPE
A VOTRE SERVICE

MANAGEMENT DE L'EQUIPE

|7

Marine Portier Julien Phélip

MEMBRES DE L'EQUIPE EN CHARGE DE
L’ACCOMPAGNEMENT DES TERRITOIRES

Marion Abizmul Ludovic Dutheil

Hortense Lachévre Nadia Mosbah

Missions du gestionnaire territorial
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NOS MISSIONS
EN TANT QUE GESTIONNAIRE :

* Vous accompagner dans votre
utilisation du SNE en
répondant a vos sollicitations et
via des modules de formations

« Vous permettre de piloter vos
politiques de I'Habitat en vous
fournissant des statistiques
fiables

» Vous accompagner dans
I'organisation de vos comités
locaux en produisant et
animant vos instances

Assistance GT-SNE

Par Cellance

@ www.gt-sne.fr

En application de |'article R441-2-5-11 du CCH, le gestionnaire pour le Var 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 ceuvre.

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 et les horaires d'ouverture des
guichets enregistreurs disponibles sur le portail grand public.

Relation et assistance aux utilisateurs (diffusion de l'information sur l‘outil,
assistance de premier niveauy, etc.)

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...)

DDETS - Préfecture du Var

CS 31209 - 83070 TOULON CEDEX

Tel: 049418 83 83 7
Mél : ddets-logement-social@var.gouv.fr
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* 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 l'organisation, préparation des
supports et co-animation).

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 auprés
des services de |'Etat.

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

DDETS - Préfecture du Var

CS 31209 - 83070 TOULON CEDEX

Tel: 049418 83 83 8
Mél : ddets-logement-social@var.gouv.fr
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Charte régionale unique

Relative a la saisie de la demande de
logement social sur le SNE a destination :

v'des services enregistreurs
v'des professionnels en relation avec les
demandeurs

Version validée lors du comité de pilotage
régional SNE du 26 novembre 2021
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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 aupreés
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 2019.

Guide des bonnes pratiques .......cccceeeeereecrennccnnneccnnnnccnnecccenncnens 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 UNIiqUE . ......ceecereneeicnnnnncnnencicnnnnecesenccccssnenes p.-43-51
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Saisie du formulaire de demande de
logement dans le SNE en PACA
Cerfa V4

Guide des bonnes pratiques a destination :

v des services enregistreurs
v’ des professionnels en relation avec les
demandeurs

1
]
]
1
]
]
[ ]
]
]
1
]
]
]
]
]
]
1
]
]
]
]

¢||u
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Cette partie de la « Charte régionale unique » (le Guide des bonnes pratiques)
émane de lactualisation 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 .........uuaeeeiiiiiiiiiiiiiinnnnnnnnnnnnnnnnnnnneeeeeeecsssssssssscssncesnsssessssssssssee Po 67

Quatre principes de SAISIe .....cccceeeeeneennennnnnnnnnnnennececssssssscscceesesesesssssssees Pe 8= 10

Les Bonnes Pratiques .......eccccecennnnneecccsccnnnsnnnccccsccssssssecesssssssssssssssssees Po | 1-25

Page | du Cerfa:

Identité dU demMAaNndEU ...ttt ettt see s p.12

AAIESSES ...ttt ettt ettt ettt e s bt a et aeaa p-13
Page 2 du Cerfa:

Identité du conjoint ou du cOdemMaNdEUL ...ttt esseeseaeaeaeans p.14

Identité des COlOCALAINES ......cccceueireeueirieeiriceer ettt ese sttt s eneans p.15

Nombre de personnes en situation de handicap .......ccccceeeveeurerenccnenccenencnreceeeeenene p.15

Page 3 du Cerfa:

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

codemandeur qui vivront dans le [0ZEMENL ...t p.16-17
Page 4 du Cerfa:
Situation ProfesSioNNElle ...ttt e p.18
Page 5 du Cerfa:
Revenu Fiscal de Référence (RFR) ...ttt p.19
Ressources mensuelles du demandeur, du conjoint ou codemandeur et des
personnes fiscalement a charge qui vivront dans le logement ...........ccococvrenevcnnccnencncenenenee p-20
Page 6 du Cerfa:
Situation personnelle (Iogement aCtUE) ........cccoceuveuriecrecinecinernincirecirerecreeeeesseseseeseseesees p-21
Situation PErsonNElle (SUITE) ......c.ccceecuecuieicuieieieiesecrseneessesesseseeeseesesessssesssaesessssesenses p.22
Page 7 du Cerfa:
Situation PersonNElle (SUITE) .......cccecuicuicincuieieieierecieneesseseaeseee s essssesessessessssesssaesenses p.22
Page 8 du Cerfa:
Le 10ZemMENL reCherChé ...ttt et st se s p.23
Page 9 du Cerfa:
La [0Calisation SOUNQILEE ........cc.cvcueecuemceiciericiicieieiesstesesste st sesesese s ssessassstaesseseasaes p-23
Précisions COMPIEMENTLAIIES ...t ssessssssassssseens 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 Systéme National
d’Enregistrement des demandeurs de
logement social (SNE), les bailleurs sociaux
de Provence-Alpes-Cote d’Azur ont
souhaité réaffirmer P'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
I’'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.
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:la qualité de P'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 'ensemble des
partenaires concernés.

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

Aatiko
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Préambule

2/ A qui se destine ce guide ?

Le présent guide <sadresse en priorité
a tous les professionnels qui assurent
Penregistrement 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 I'Etat , du
réseau Action Logement et des services sociaux
recevant du public, bailleurs sociaux, tous
réservataires de logements sociaux.

Dans le prolongement des principes régionaux,
’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-Cote d’Azur sur le SNE.

Une saisie de qualité, complete 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 piéce 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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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 :

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 piéce ;

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 des qu’ils ont
connaissance de changements de situation ou a chaque
consultation (et a demander au gestionnaire la modification de
identité 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 : 0 pour un revenu fiscal de référence non
communiqué). Ces « fausses » données peuvent en effet perturber toute la chaine
de traitement.
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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 [I'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...
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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

i‘ 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 |5 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.

Légende pour les pages suivantes

9 Regles de saisie

‘ Observations, points d’attention
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Page | du Cerfa : Identité du demandeur
Votre demande _
Il s'agit : | D'une premiére || Du renouvellement | D’'une modification
demande d'une demande en cours d'une demande en cours
Si vous avez déja une demande
en cours, indiquez votre numero unigue d’'enregistrement Al
Vos coordonnées
D Monsieur D Madame
Nom de naissance*
Nom d'usage (si différent)
Prénoms*
Date de naissance”
Nationalite® D Francaise : Union européenne D Hors Union européenne
Votre numéro de securité sociale* Az
Téléphone domicile ou professionnel Telephone 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 Le demandeur qui ne
renseignées telles qu’elles apparaissent sur le (les) EEERE pas ses
justificatif(s) d’identité. coordonnées  téléphoniques,
Pour les noms et prénoms composés on s’en tiendra ni son mail,
strictement au libellé du justificatif d’identité fourni. ou ne coche pas la case
Le numéro de sécurité sociale avec la clé est obligatoire pour « renouvellement pan yolc
toute saisie initiale, et pour le renouvellement en cas d’absence électronique » (page 5 du
dans la demande initiale. formulaire)

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
apres l'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

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 ol vous vivez actuellement

Numeéro Voie

Lieu-dit

Batiment Escalier Etage Appartement
Complément d'adresse

Code postal Ville

Pays

Si vous étes hébergé,
personne ou structure hébergeante

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

Numeéro Voie

Lieu-dit

Batiment Escalier Etage Appartement
Complément d'adresse

Code postal Ville

Pays

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

Nationalitt* | | Frangaise | | Unioneuropéenne | | Hors Union européenne

Son numeéro de sécurité sociale* &1

Ses coordonnées
Téléphone domicile ou professionnel Téléphone portable

Mail personnel

Accepte-t-il de recevoir des informations - parmail? | |Oui | Non parSMS? [ lOui | |Non

Lien avec le demandeur*

B2 L Marié &3 J Pacsé &« J Concubin ss L Ascendant &s J 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,

pacsés, 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
’hypothese 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.
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Berger

Liberté
Egalité
Fraternité

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

0 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

Mombre de personnes en situation de handicap i

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

Aatiko 15
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Envoyé en préfecture le 28/07/2025
EN ,
PREFET _ Recu en préfecture le 28/07/2025 Berser
DE LA REGION Publié le 29/07/2025 —
PROVENCE- ALPES-
COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Liberté e
Egalité
Fraternité

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

Sexe  Lien de parenté

Date de naissance e e

Nom —
Prénom l_l ’_ T

&  Nom -
Prénom I:l |: T

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

Si naissance attendue, date de naissance prévue Nombre d'enfants & 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 « pere » ou
« mere ».
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Liberté
Egalité
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Envoyé en préfecture le 28/07/2025
Recu en préfecture le 28/07/2025
Publié le 29/07/2025

Berger
L
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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)

1 Nom
Prénom
2 Nom
Prénom
3 Nom
Prénom
4 Nom

Prénom

Sexe Garde Droit

Date de naissance M/F  alternée “'de visite

[ ] []
L] L]
[ ] []
L] L]

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 l'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).

Les enfants en garde alternée ne figurant pas dans les
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 ».
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Liberté
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Envoyé en préfecture le 28/07/2025
Recu en préfecture le 28/07/2025

PEREe
Publié le 29/07/2025 e

ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Page 4 du Cerfa :Situation professionnelle

Votre situation professionnelle

or || Salarié du privé oz [_] Agent de I'Etat 0| Etudiant ou apprenti os || Assistant familial ou maternel

os || Chémage os || Autres situations

Ville du lieu de travail principal

Code posfal

Pays du lieu de travail

Si vous é&tes 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

os [_| Vous étes en CDD ou en intérim
o0 || Vous avez vécu une période de chdmage de plus d'un an.

Elle s'est terminée le : oo

En cas de réponses multiples, si possible, cocher Pactivité
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 dau 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.
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EN Envoyé en préfecture le 28/07/2025

PREFET Recu en préfecture le 28/07/2025 e

DE LA REGION Publié le 29/07/2025
PROVENCE- ALPES-

COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Liberté
Egalité
Fraternité

Page 5 du Cerfa : Revenu Fiscal de Référence (RFR)

REVBN{S annlﬂ?"s Revenus du demandeur Revenus du codemandeur
(revenu fiscal de référence) et de son conjoint

20

année en cours moins 2 E2 € E3 €
(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) - € e €
Si vous avez regu votre Avis d'imp6t ou votre Avis
de situation déclarative a I'impdt sur le revenu (ASDIR)

Sur les revenus de 'année &«

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 francais, 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).
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Envoyé en préfecture le 28/07/2025
EN ,
PREFET ) Recu en préfecture le 28/07/2025 peraer
DE LA REGION Publié le 29/07/2025 Ll
PROVENCE- ALPES-
COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Fraternité

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 codemandeur et des personnes fiscalement a leur charge qui vivront
dans le logement (hors APL/ALS/ALF)

Percevez-vous des ressources mensuelles* ? &[] Oui e[| Non

Si vous avez coché oui, vous devez obligatoirement renseigner toutes vos ressources mensuelles. C ’est c ette r u b r i q u e
Montant net en euros par mois e ces Res&guycﬁ Ressources des autres .
avark impois sunl evenu dudemandeur (SR e qui permet l'analyse
Salaire oU revenu Qactvité ...............cc.... . €., € .. € d e I a SO | va bi I ité
reane : = 5 o E effective du ménage,
Allgcation chomage / Indemnités.................. e €o € € .. .
N la saisie doit donc
reue €. € . € ) _
Pension d'invalidité oo €. € = € et re rlgo ureuse.
Alocations famlle........ €e € . € La mise a jour de ces
Allocation d’adulte handicapé (AAH)............ - €., € = € | nfo rm at | ons su p pose
Allocation d'éducation d'enfant handicapé... ., € € = € d es ju st ifi Cat ifs
Allocation journaliére de présence parentale.... .. €. € o € ’
Revenu de solidarité active (RSA)............... - €. € - €
Allocation jeune enfant (PAJE.)..... - €. € o €
ASPA (ex minimum vieillesse)....... - €. € - €
Bourse SUdIant .........c.cincnnerisnsnenins o € € €
Prime d'activit ........ooooovvvoeoeeeeecreeeeiees - €. € = €
Autres (hors APL oU ALS QUALF)............... - €... € = €
Pensions alimentaires que vous versez....... [ s € e €
g 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 : l'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 20
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W A B

Berger
L

eviault

Page 6 du Cerfa :situation personnelle (logement actuel)

Votre situation®
Votre logement actuel

Vous étes propriétaire

Vous étes hébergé (cochez une seule case)

e Propriétaire occupant rs || Résidence hételiére a vocation sociale (RHVS)
Vous étes locataire (cochez une seule case) 7 || Structure d’hébergement (CHRS, CHU, CADA...)
F2 |— Locataire d'un |ogement Socia' (H|m) F& :I Centre dépaﬁementﬂl de I'enfance et de la famille
Nom du bailleur figurant sur la quittance ou centre maternel
ro || Chezvos parents ou chez vos enfants
F3 —
. . rio || Chez un particulier
SIREN du bailleur figurant sur la quittance
e[| Alhotel
F4 1
riz || Logement temporaire
es | | Locataire ou sous-locataire d'un logement privé — o .
F13 | En appartement de coordination thérapeutique
F14 |: Logement de fonction F17 : Sans abri, habitat de fortune, bidonville
Fis | Logé en logement-foyer (FJT, FTM, FPA, FPH), fie Occupant sans titre, squat
en résidence sociale ou en pension 1 -
ria || Camping
de famille (maison-relais) — . .
r20 | Habitat mobile
76 || Résidence étudiante ou universitaire
Nombre de piéces principales (hors cuisine et salle de bain)
f21 L] 1 (studio) r22 (12 w013 msl a4 s[5 sl ]6et+ Suracers m?

Nombre de personnes habitant dans le logement actuel rz

Si vous payez un loyer ou une redevance

Si vous percevez une aide

montant mensuel (loyer + charges) :  rz € personnelle au logement,
montant mensuel : F30 €
ﬂ 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 cases cochées.
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Envoyé en préfecture le 28/07/2025
Exn ,
PREFET Regu en préfecture le 28/07/2025 peraer
DE LA REGION Publié le 29/07/2025 —
PROVENCE- ALPES-
COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Liberté
Egalité
Fraternité

Page 6 - 7 du Cerfa : situation (suite)

et L Logement non décent Fas [ Logement trop cher
72| | Logement indigne # || Logement trop grand
Fss || Logement repris ou mis en vente Far [ Logement trop petit
par son propriétaire rs| | Logement bientot démoli
Fa ] Logement inadapté au handicap Logement éloigné

ou 2 la perte d'autonomie s [ | dulieu de travail

ol | des équipements et services

1 || de la famille

¢ || En procédure d’expulsion Si commandement de quitter
Si jugement d’expulsion, date du jugement les lieux, date de la notification
F43 F44

Votre situation*

(suite)
Famille Travail
rss || Violences au sein du couple rsa || Changement de lieu de travail

ou menace de mariage forcé
#s || 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 ?

k0| | Oui s | Non
Si oui : Ville Code postal :
Pays

Nombre de piéces principales
(hors cuisine et salle de bain) s | | 1(studio) rss | |2 sl |3 sl |4 sl |5 e[ |60t

0 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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PROVENCE- ALPES-

COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Liberté
Egalité
Fraternité

Page 8 du Cerfa : Le logement recherché

Le logement que vous recherchez

o Appartement c2 | | Maison c:| | Indifférent Souhaitez-vous un parking ?  c4 _ | oui el | Non
Nombre de piéces principales

(hors cuisine et salle de bain)  s| | 1 e[ |26 |3cl | 460l 5cul | 6et+ izl | Chambre en colocation
Cochez maximum 2 cases

Refuserez-vous absolument un logement Refuserez-vous absolument un logement
en rez-de-chaussée ? es | Oui  eul | Non  sansascenseur ? sis|_ Oui el | 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 concernees.

“ 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

17 o

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

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

g 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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ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Page 10 : Complément : Logements adaptés au(x)

handicap(s) et a la perte d’autonomie

EN Complément a la demande de logement social

REPUBLIQUE P .

FRANCAISE Logements adaptés au(x) handicap(s) N 1406904
i 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 0

La personne handicapée (ou en perte d’autonomie)

Votre date de naissance

Votre handicap est-il reconnu par la Maison départementale des p handicap ? [ Joui L] Non
Etes-vous en contact régulier avec :

un référent de la Maison dépar le des p handicapées ? wl_|oui 5[] Non
un travailleur social ? 16 Oui 7 Non
une association (d'aide aux personnes handicapées ou d'aide & domicile) ? 18 Oui Non
Si oui, merci d'indiquer son nom et ses coordonnées professionnelles :

Nom

Adresse  Numéro Voie

Code postal Ville

Teléphone

Mail - |

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

Votre handicap

Nature du handicap ou de la perte d’ B en aides techni

Moteur ne [ Aucune 1 [ canne Béquille

nz L] N ) Supérie ) 13 O ) inféri 2 | Fauteuil roulant manuel 1 |_| Déambulateur

Sensoriel 2 _| Fauteuil roulant électrique 125 |_| Léve-personne

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

Autre Capacité a monter des marches

Précisez - s | Impossible 1 || 143 marches
o [ 1 étage i || Plus d'un étage

Présence d’une tierce personne

Votre handicap est-il ? (cochez une seule case)

s || Stabilisé 17 || Evolutif veille de nuit)

(aide & domicile, aide soignant,

Caractéristiques du logement que vous demandez
Les équipements dont vous avez impérativement besoin

oo [] Baignoire adaptée
] Douche sans seuil

|| Ascenseur o[ | WCavec espace de transfert

|| Chambre avec une tierce personne (aide a domicile, aide soignant)
w ] Place de stationnement accessible et de largeur adaptee (3m30)

Plus le nombre d'équipements impératifs sera important, plus il sera difficile de frouver 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 localisation du | et a son envir

(ex : besoins de services de santé de proximite)

Autres besoins, précisez :

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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Saisie du formulaire de demande de
logement dans le SNE en PACA

Cerfa v4

Charte de déontologie et de qualité de service du
traitement de la demande de logement social a

destination :

v des services enregistreurs
v’ des professionnels en relation avec les

demandeurs
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COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Liberté
Egalité
Fraternité

A. Introduction

I. Préambule

En application de l'article 117 de la loi de Mobilisation pour le Logement et de Lutte contre
I’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 aupres 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 systéme d'enregistrement national des demandes de logement locatif
social. Pour autant, il parait utile de rédiger des regles d'utilisation du systéme 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 regles 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 I'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 l'effort de
construction, chambres de commerce et d’industrie et les organismes a caractere
désintéressé, réservataires tels qu’Action Logement Services,

- Les services de ’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 régles suivantes s'imposent a chaque partenaire :
P que p

- 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 lintégralité 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.L.L.).

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 qu’il 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 pieces 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 derniére (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 oeuvre 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 I'enregistrement de la demande uniquement si le Cerfa est rempli et la
piece d’identité ou la piece attestant de la régularité du séjour sur le territoire
national du demandeur fournie conformément a larticle R. 441-2-3 du CCH et a
larrété 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 I'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 piéce
justificative obligatoire ou que cette derniére est non valide ou non conforme,

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

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

- Un guichet enregistreur dispose d’'un mois aprés 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 requ 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. Aprés 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 (apres 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 I'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 loutil de gestion partagée conformément a larticle L441-2-7 du CCH en
indiquant les différentes étapes de I'instruction 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. L'article 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 « a2 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 »
(probleme 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 I, dispose
que « l'organisme qui a attribué le logement procede a la radiation des 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 derniere 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 I'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’acces au logement social, prononcée par la commission
d’attribution d’un organisme bailleur ; 'organisme bailleur, aprés en avoir avisé l'intéressé, procéde 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 l'intéressé 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, apres avoir avisé l'intéressé, 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 I'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.
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4. La protection des données informatiques
La loi Informatique et Libertés et le Réeglement 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’accés 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 caractere
obligatoire. Elles sont une aide a la proposition et a I'attribution des logements. Elles relévent 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 regles 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 l'autorisation 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 systeme de partage et de stockage des pieces justificatives a fait I'objet de I'accord suivant :

- Les dossiers seront archivés par chacun des bailleurs, des lors que celui-ci a procédé a
lattribution du logement du demandeur,

- Les demandes classées sans suites seront stockées par le bailleur ayant regu 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 acces 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 systéme 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-Cote 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 auprés 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 l'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
Unigue"

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 larticle 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 |7 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 @ 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 l'instruction de la demande sont déposées en un seul exemplaire. Elles
sont enregistrées dans le systeme national d’enregistrement et rendues disponibles aux personnes
ayant acces aux données nominatives de ce systéme ».

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 pieces
servant a la qualification ou a linstruction de sa demande, tant que la piéce 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 I'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 pieces 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 l'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 pieces a I'enregistrement par
exemple).
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Le recours par les services d’enregistrement au numeériseur 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 I'ensemble des partenaires comme document de référence concernant les regles communes.
Trois catégories de regles sont définies dans la présente charte :

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

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

- Les regles relatives a la communication auprés des demandeurs.

Aatiko 46
Consells




EN Envoyé en préfecture le 28/07/2025

PREFET Recu en préfecture le 28/07/2025 —

DE LA REGION Publié le 29/07/2025 LR
PROVENCE- ALPES-

COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Liberté
Egalité
Fraternité

VOLET | : Les régles relatives aux modalités de numérisation et de
partage des piéces

Les regles applicables sont les suivantes :

- Régle | : Les piéeces justificatives seront demandées uniquement au moment du
rapprochement offre/demande, en vue de la présentation du dossier en CAL. Concrétement, cela
signifie que les piéeces justificatives ne sont a fournir que sur demande. Tout service
enregistreur, s’il sollicite des pieces en amont du passage en CAL en assure la
numeérisation 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 15 jours, durée maximale prévue par le décret n°2015-522 du 12 mai 2015. Il s’agit des
piéces non obligatoires énumérées dans I'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 pieces au demandeur en lui expliquant que les piéces lui seront
Dépot 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 pieces 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
numérisation 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 l'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 régles relatives aux modalités de gestion des pieces du
« dossier unique »

Linstauration du « dossier unique » permet au demandeur de ne déposer qu’en un seul exemplaire
les pieces de son dossier. Une piéce déja présente dans le Systeme 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 piece 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 piéce déja présente dans le dossier numérisé ;

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

- Régle 6 : Les informations du formulaire de demande sont mises a jour par les
services enregistreurs au vu des pieces recues sur demande, conformément a la regle I. 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).

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

*Depuis l'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.

Aatiko 48
Consells




EXN

PREFET

DE LA REGION
PROVENCE- ALPES-
COTE D'AZUR

Liberté
Egalité
Fraternité

Envoyé en préfecture le 28/07/2025

Recu en préfecture le 28/07/2025

Publié le 29/07/2025

ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Erger
PEREe

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

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

Type de piece

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-
titulaire

Date de validité figurant sur le document

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-1) du demandeur et le cas échéant de son
conjoint

Moins de 2 ans

Avis d’'imposition ou de non-imposition (année N-2 et le
cas échéant N-l) du co-titulaire ou des personnes a
charge

Moins de 2 ans

Certificat de 'administration fiscale

Un an

Ordonnance de non conciliation ou autres jugements

Date de validité figurant sur le document

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

*Depuis l'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 piece Critére de jugement pour I’obsolescence

Lettre de l'intéressé ou d’un intervenant Un an

Rapport d’un travailleur social Un an

Dépot de plainte ou main courante Un an

Dépdt de plainte ou main courante pour violences conjugales Un an

Agrément PMI Date de validité de I'agrément

Certificat médical Un an

Analyses plombémie / Diagnostic plomb / Diagnostic amiante Date de validité figurant 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 piéce jugée obsoléte 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 piéece actualisée.

- Dés lors qu'une piéce 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 I'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.

Aatiko 50
Consells




EN Envoyé en préfecture le 28/07/2025

PREFET Recu en préfecture le 28/07/2025 e

DE LA REGION Publié le 29/07/2025
PROVENCE- ALPES-

COTE D'AZUR ID : 083-218300424-20250726-DCM20250726_24-DE

Liberté
Egalité
Fraternité

VOLET 3 : Les régles 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 régles 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.

- Regle 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 régles et procédures de controéle

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 systéeme, qui veillera a leur respect par les partenaires. Un premier
bilan sera réalisé apres 12 mois de fonctionnement et les regles modifiées en conséquence. Par la
suite, un bilan sera réalisé a minima annuellement.
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