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SERVICE D’ACCUEIL ET

D’INFORMATION DU

CONVENTION DE MISE EN
CEUVRE "

Entre

CLERMONT AUVERGNE METROPOLE, Métropole, dont le siege est établi 64/66 avenue de I'Union Soviétique, BP 231,

63007 CLERMONT-FERRAND Cedex 1, représentée par son Président, Monsieur Olivier BIANCHI,

désignée ci-apreés par « Clermont Auvergne Métropole»

[XXXX], dont le sigge social est établi [XXX] , représentée par [XXX], [XXX],

Désigné ci-apreés par « [xxx]»

D’UNE PART,

D’AUTRE PART,

La présente convention définit les modalités d’accueil des demandeurs de logement social. Les signataires s’engagent a respecter ces
derniéres en fonction du niveau d’accueil décidé et précisé en annexe de la présente convention.

” clermont Cahier des charges du Service d’Accueil et d’Information du Demandeur CAM-F020 V1.0
auvergne
métropole Réforme de la demande et des attributions
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Les moyens a mettre en ceuvre

ccueil de niveau 1 doit disposer d’un point d’accueil physique et/ou téléphonique dédié aux demandeurs de logement
et les coordonnées seront a communiquer auprés des demandeurs via les canaux de diffusion : sites
outils de communication.

en charge de I'accueil et I'orientation des demandeurs devront étre capables de fournir :

bs régles générales d’accés au parc locatif social (les criteres d’élig
bs modalités de dépot de la demande :
En ligne : sur le portail Grand Public : https://mademande63.dlauvergne.fr

€)

Dans un guichet enregistreur en déposant le Cerfa rempli

Ps pieces justificatives obligatoires : les piéces d’identité des différentes personnes qui composent le foyer
b liste des lieux d’accueil et des guichets enregistreurs

P délai anormalement long ;

bs procédures applicables et les personnes morales intervenant dans le processus datt
Bservataires et les filieres d’acces au logement social)

ps caractéristiques de |'offre sociale disponible sur le territoire

ution des logements (les

ID : 063-216300699-20250521-250521005-DE

critéres de priorité
«  Lagrille métropolitaine de cotation de la demande

Afin d’assurer la délivrance d’une information harmonisée sur le territoire, des outils d’information, de communication et de
sensibilisation communs seront coordonnés par la Métropole.

Ces outils d'information a destination des demandeurs aborderont les thématiques suivantes : les conditions d’accés au logement
social, le processus d'attribution, la liste des pieces a fournir, la procédure d’enregistrement en ligne, la cartographie des guichets sur
le territoire, les coordonnées des guichets d’accueil, des guichets enregistreurs et d’Action Logement Services et des données 2
différentes échelles (commune, métropole, département) sur les demandes et les attributions.

Si le demandeur qui se présente peut effectuer son enregistrement en toute autonomie, les agents d’accueil et d’orientation
l'orienteront vers la plateforme d’enregistrement numérique.

Si le demandeur qui se présente a besoin d’un accompagnement et des conseils dans I'enregistrement de sa demande, le lieu
d’accueil devra l'orienter vers un des guichets enregistreurs du territoire (Niveau 2), ou vers les dispositifs d’accompagnement
appropriés.

I1I. LES LIEUX D’ACCUEIL ET D’ENREGISTREMENT (NIVEAU 2)

a - Les missions des guichets enregistreurs

Les guichets enregistreurs devront concourir a I'accueil, I'information et I'enregistrement des demandes de logements sociaux en
assurant un accueil de niveau 2.

Ses missions consisteront a :

v’ Assurer un niveau d’accueil standard et spécifique selon les dispositions mentionnées dans les missions de niveau 1 ;

v Accueillir les demandeurs qui se présentent pour soit enregistrer leurs demandes soit les orienter en fonction de la cible
définie dans le schéma d’accueil (cf. schéma d’orientation)

v Conseiller les demandeurs sur les modalités de constitution du dossier : la liste des piéces-justificatives obligatoires a
fournir pour I'enregistrement de la demande

v Accompagner si né ire les d deurs 2 enregistrer une demande ;

v’ Enregistrer les demandes de logement social dans un délai maximum de 30 jours & compter de la réception du dossier
complet (CERFA et piece d’identité).

v Conseiller le demandeur dans la défi
situations

on de choix pertinents en fonction de l'offre disponible et de leurs besoins et

v Numériser les piéces justificatives conformément aux régles de la charte régionale régissant le dossier unique.

* clermont Cahier des charges du Service d’Accueil et d’Information du Demandeur CAM-F020 V1.0
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v’ Modifier toutes les demandes dans un délai de 30 jours  réception des nouvelle

formations.

v Recevoir les d deurs qui le souf en entretien individuel. Le délai maximal dans lequel tout demandeur qui le
souhaite doit étre recu aprés l'enregistrement de sa demande de logement social est fixé & 1 mois, conformément  I'article
97 de la loi ALUR (Article L441-2-8 du CCH)

Fournir les informations individuelles et nominatives concernant la demande du candidat (avancement de la demande,
informations saisies, complétude des piéces justificatives, mise a jour des données...).
Orienter les demandeurs qui en ont besoin vers les dispositifs d’accompagnement appropriés. Tous les demandeurs ayant
besoin d'étre accompagnés dans I'enregistrement de leur demande n’ont pas vocation & étre orientés vers des travailleurs
sociaux. Le guichet enregistreur doit aider et conseiller les demandeurs, y compris ceux ayant des difficultés avec le
numérique, avec I'écrit et/ou avec la langue francaise. La réorientation des demandeurs vers les travailleurs sociaux doit se
faire au cas par cas, et de maniére strictement nécessaire, pour répondre a un besoin d’accompagnement social précis
dépassant I'acces au logement social, comme par exemple : I'accés & une solution d’hébergement ; I'ouverture de droits ;le
besoin d'accompagnement au titre de la lutte contre I'habitat indigne et la prévention des expulsions ; les personnes
vulnérables ayant besoin de mesures de protection et d’un suivi personnalisé.

b- Les modalités de mise en ceuvre

Un guichet enregistreur devra disposer des droits d’accés et de modification dans le fichier partagé de la demande de logement

social. Un guichet enregistreur devra également étre équipé de matériel informatique afin d’enregistrer, de modifier et de suivre la
demande.

Le guichet enregistreur devra enregistrer les demandes d’enregistrement et de modification déposées dans un délai de 30 jours
maximum. Conformément aux dispositions de la gestion partagée de la demande, toutes les demandes doivent &tre enregistrées sur
le fichier partagé.

A la suite de I'enregistrement d’une demande, le guichet enregistreur devra délivrer une attestation comportant le numéro unique
dans un délai maximum d’un mois & compter du dépét de la demande dans le respect des dispositions des articles R. 441-2-7 et R-
441-2-8 du CCH.

Les guichets enregistreurs devront proposer un accompagnement (entretiens individuels) aux demandeurs afin de répondre a leurs
questions et de les aider a remplir leur demande. Les modalités des entretiens doivent &tre précisées auprés des demandeurs.

Lors de ces entretiens, les agents devront étre capables de délivrer des informations relatives aux caractéristiques de l'offre sociale
disponible sur le territoire et les délais moyens d’attente et d’attribution afin de permettre aux demandeurs de préciser ou d’élargir
leur demande. Des données par commune seront mises  disposition des agents.

En complément de ces informations générales, les guichets enregistreurs pourront également délivrer des informations personnelles
relatives au suivi de la demande du demandeur, en consultant le dossier du demandeur au sein du fichier partagé ou le renvoyant
vers la plateforme numérique si le demandeur est en capacité de le faire.

Le guichet enregistreur devra mettre en place des protocoles de sécurité afin de protéger les données personnelles des
demandeurs, conformément au Réglement Général sur la protection des données.

Le guichet enregistreur sera invité a assister aux comités de pilotages organisés annuellement par le gestionnaire du fichier partagé.

Les conditions et les modalités de mise en ceuvre sont détaillées dans la convention entre I’Etat et les services enregistreurs.
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Agents des guichets enregistreurs

hnels des guichets enregistreurs (niveau 2) devront participer aux mémes formations que les niveaux 1 (bases du
social et approfondissement). En plus de ces formations sur les thématiques du logement social, les agents devront
participer aux sessions de formations sur la manipulation du fichier partagé. Ces derniéres sont organisées par le
re territorial du fichier partagé.

hiblic concerné Les agents des guichets enregistreurs

e de formation Formation sur le logement social et sur I'utilisation du fichier partagé

Formation sur le logement social :

*  Comprendre ce qu’est un logement social

*  Connaitre les modalités d’enregistrement de la demande de logement social

* Connaitre les missions des niveaux 1, 2, 3 du PPGDID

*  Savoir vers qui orienter le demandeur en fonction de sa situation

*  Connaitre l'offre de logement social sur le territoire et I’état de la demande

*  Expliquer au demandeur le parcours de la demande, de I'enregistrement jusqu’a la
signature du bail

«  Expliquer au demandeur les piéces obligatoires & 'enregistrement, et celles
nécessaires a l'instruction

ID : 063-216300699-20250521-250521005-DE
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*  Savoir guider le demandeur dans le renseignement des différentes rubriques du
dossier de demande de logement social

*  Connaitre les publics spécifiques : DALO et publics prioritaires, travailleurs
essentiels, contingents.

*  Expliquer au demandeur la notion de réservataire, et que tous les demandeurs ne
peuvent étre positionnés sur n’importe quel logement disponible.

Formation sur l'utilisation du fichier partagé :

«  Savoir utiliser le Fichier Partagé de la demande de logement social, pour enregistrer
une demande, effectuer un renouvellement, consulter et modifier une demande.

*  Formation au respect du RGPD et a ses bonnes pratiques dans la demande de
logement social

Objectifs

Organisme spécialisé dans le logement social et/ou I'accés au logement.
Organisateur
Gestionnaire du ficher partagé

Fréquence/Durée A définir

Faita
En deux exemplaires

Le

Clermont Auvergne Métropole
Représentée par son Président Olivier BIANCHI

[commune]
Représentée par son Maire [XXX]

*, Cahier des charges du Sel

e d’Accueil et d’Information du Demandeur CAM-F020 V10

auvergne

métropole Réforme de la demande et des attributions

Pages:9/19

ANNEXES

a- Schéma d'accu

des demandeurs

53
Ly

Pont-du-Chateau

Saint-Genés-Champanelie

et

Lieux d’accueil de niveaux 1 :

Niveau 1 : Accuell et orientation

Niveau 2 : accueil,
accompagnement enregistrement
B urs sociaux

Niveau 2 : accueil, accompagnement
enregistrement
Communes / CCAS

Mairie / CCAS
Place de I'Hétel de Ville
63170 Aubiere
ccas@ville-aubiére.fr

AUBIERE

Mairie

63510 Aulnat
AULNAT

Avenue Pierre de Coubertin

CCAS

Pole.social@

32 bis avenue de la République
e-aulnat.fr

Mairie

63110 Beaumont
BEAUMONT

20 rue de I'Hotel de Ville

30 chemin du Mas
63110 Beaumont

Maison des Solidarités de Beaumont

BLANZAT Mairie

& clermont Cahier des charges du Service d’Accueil et d’'Information du Demandeur

auvergne

CAM-F020 V1.0

métropole Réforme de la demande et des attributions
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deurs.

kmes de bailleurs et les guichets d’enregistrement cités ci-dessous font également office de point d’accueil (niveau 1) pour

i Auvergne Habitat
AULNAT H 21, allée des Chapelles, 63510 Aulnat

H CCAS
BEAUMONT Maison des Beaumontois
21 rue René Brut, 63110 Beaumont

CCAS
CHAMALIERES : 17 avenue de Royat, 63400 Chamaliéres

CCAS

1 rue Saint-Vincent, 63000 Clermont-Ferrand

Action Logement
18 rue blatin, 63000 Clermont-Ferrand

ID : 063-216300699-20250521-250521005-DE

Auvergne Habitat (Siege)

16 bd Charles de Gaulle, BP 70296, 63008 Clermont-Ferrand

Auvergne Habitat (Antenne Nord)

9B rue Adrien Mabrut, 63100 Clermont-Ferrand

Ophis (Siege — Antenne Sud)
CLERMONT-FERRAND

32 rue de Blanzat, CS 10522, 63028 Clermont-Ferrand

Ophis (Antenne Nord)

11 rue des Hauts de Chanturgue, 63100 Clermont-Ferrand

Assemblia (Siege)
14 rue Buffon, 63000 Clermont-Ferrand

Assemb

(Antenne St-Jacques)

46 rue Alexandre Ribot, 63000 Clermont-Ferrand

CDC Habitat

3 rue Pierre Bresset, 63000 Clermont-Ferrand

Antenne Auvergne Habitat

4 Place Lichtenfels, 63800 Cournon d’Auvergne

Antenne OPHIS

COURNON D’AUVERGNE

22 rue du Commerce, 63800 Cournon d’Auvergne

CCAS

15 impasse des Démes, 63800 Cournon d’Auvergne

LEMPDES : CCAS, 1 rue Saint-Verny 63370 Lempdes

PONT-DU-CHATEAU CCAS

Place de I'Hotel de Ville, 63430 Pont-du-Chateau

i clermont Cahier des charges du Service d’Accueil et d’Information du Demandeur
auvergne

CAM-F020 V10

métropole Réforme de la demande et des attributions

Pages:13/19

b- Modalités d’accés au fichier partagé
* clermont Cahier des charges du Service d’Accueil et d’Information du Demandeur CAM-F020 V10
auvergne
métropole Réforme de la demande et des attributions
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S ANNEXES
% O |22 DEMANDE D'ACCES DE LA COMMUNE AU TITRE DE COMMUNE RESERVATAIRE :
Yol
n
Q& & o
= O —
n N
o = IYs)
5 0
=) o
2 N o | 1. ANNEXE 1 : CADRE NATIONAL
v 9 N <Demande d'accés au Fichier Partagé
3 o 2 C Ster la fiche de igr etles d'habilitations via le lien :
=
g 3 % https://forms.gle/dkc2wiMmwMiGwaHwT
° 3 5 *Piéces 3 joindre 3 Ia demande : une copie d'une convention de réservation valide 3 la date | GIP SNEFDHLIP-LOS Acces SNE gae entite morabs Fevrier 2023
s %9 RS de la demande d'accis au Fichier Partagé |
c 5 Iy
s = q e |
© c ?.v m-uvnwuou.:—u.&n._wﬂ\nu / Fonadirn o b
X ¢ R) % au Fichier Partagé ¢ [Comvention “service eniegistreur
W w, = - chet anregistrur - 4 gRstionndire territonal
c O S ) diparmenwnt conc
w x a =
Pas dacces a linfocentre
Communes resarvataires mals Accks & la webapp du SNE {profil - Une convantion de Selon orgarisatior, demande 3
non guickets conzultztion zenzible - 3 Féchelle du reservation valide formaler aupris du
«Ci i entre la € et Le Fichier Partagé N departement conceme) [canusntion non expirés coordaanateot réglonal
) \ L la chate de [y demands (DREAL/DRINL/DEAL) qui saisit e
5 R . ; N Paz d'accaz 3 linfocantro ¢ acces au SNE) Restiornaire terrorial ou
A réception de la fiche de renseignement complétée et de Ia copie d'une convention de demand= directe suprés du
ik gestionnairo territorial avee copic
« 1.Envoi par le Fichier Partagé 3 la Commune de la convention d‘accés au Fichier Partagé, coordinzteur régional
faisant mention notamment du profil d'accés et des régles d'habilitations et RGPD 3 S e B 3cces ne N
suivre AEATION N
= 2. Signature de la convention d’accés au Fichier Partagé
A réception de la convention signée par la Commune et le Fichier Partagé, les habilitations
et code d’accés seront ises aux p ées par le i ire du Fichier
Partagé
«Formation 3 I'accés au Fichier Partagé : module demande de logement social en accés
consultation et medification {voir annexe 2)
«Un jer des ions sera is qu référent de la commune
Etape 4 Formation
au Fichier Partagé
Procédure d'accés au Fichier Partagé de la demande du Puy-de-Déme septembre 2024
Procédure d'accés au Fichier Partagé de la demande du Puy-de-Dome septembre 2024
e Cahier des charges du Service d’Accueil et d’'Information du Demandeur CAM-F020 V1.0 el Cahier des charges du Service d’Accueil et d’Information du Demandeur 97\_.881_ V1.0
auvergne auvergne
métropole Réforme de la demande et des attributions Pages:17/19 métropole Réforme de la demande et des attributions Pages:18/19
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