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DOMICILIATION

	Objectifs 
	· Permettre à toute personne sans domicile stable ou fixe de disposer d'une adresse administrative où recevoir son courrier et faire valoir certains droits et prestations

	Conditions d’attribution
	· Avoir un lien avec la commune : 
· Activité professionnelle sur la commune, 
· Suivi médico-social, activité professionnelle ou action d’insertion et/ou démarche en cours,
· Lien familiaux avec une personne vivant sur la commune

· Exercer l’autorité parentale sur un enfant mineur scolarisé sur la commune
· Disposer de justificatifs : 
· Justificatifs liés au lien avec la commune : 

· logement ou hébergement : courrier de la personne avec une adresse sur la commune, constat de présence sur la commune
· activité professionnelle : contrat de travail, ….
· démarches et/ou suivi social, médico-social ou professionnel : convocation pour un rendez-vous,….
· liens familiaux : naissance, mariage, décès, scolarisation sur la commune
· Justificatifs d’identité : CNI, carte de séjour, passeport, déclaration de perte de papiers, acte de naissance, récépissé.

	Procédures 
	· A l’accueil, documents à donner au demandeur, au premier contact : 

· Demande de domiciliation : Cerfa 15548*02
· Liste des pièces justificatives 

	
	· 1ère étape : à l’accueil ; pour toute 1ère demande ou renouvellement 

· Evaluer rapidement le lien avec la commune, 

· Transmettre la demande de domiciliation + la liste des pièces à fournir.
· Lui fixer un rendez-vous avec une secrétaire sociale aux jours et heures indiqués sur le calendrier Outlook (mardi après-midi et vendredi matin au CCAS, vendredi après-midi à France Services).
( Les ayants-droits : enfants, concubin
· 2e étape : l’entretien d’évaluation du demandeur 
· Compléter la fiche de renseignements (questionnaire)
· Vérifier les justificatifs apportés, 

· L’informer sur ses droits et obligations, 

· Remplir : 
· La fiche d’ouverture des droits,
· le cerfa (15547*02 verso) Demande - Décision de domiciliation  et le lui faire signer,
· le cerfa (15548*02) Attestation d’élection de domicile,

· le contrat et le lui faire signer même si la commission n’a pas eu lieu.


	
	· 3e étape : information relative à la décision 
· Après la commission, prévenir les personnes par téléphone pour retirer leur dossier de domiciliation,
· Créer une boite aux lettres (dossier suspendu) dans l’armoire.

· Mettre dans la boite aux lettres la feuille de retrait du courrier avec la date de fin et le nom des ayants droits,
· Classer le dossier administratif dans les dossiers suspendus - armoire 2, 
· Rajouter les personnes dans la liste des domiciliés de l’année en cours, et sur le logiciel.
· 4e étape : retrait du courrier  
· Récupérer le courrier des domiciliés, tous les matins vers 10h30 au service courrier - administration générale

· Trier et les ranger dans l’armoire 1 (dossiers suspendus). 
· Donner le courrier uniquement aux domiciliés sauf s’il existe une procuration
· Procuration, retrait du courrier uniquement par la personne désignée par écrit, sur présentation d’une procuration et de sa pièce d’identité
· Procuration à classer ensuite avec la fiche retrait de courrier
· Pour tous courriers reçus pour une personne qui n’est plus domiciliée : renvoi à la poste avec l’inscription PND (pli non distribuable) + tampon du CCAS sur l’enveloppe + barrer l’adresse du CCAS
· 5e étape : Renouvellement
· La domiciliation est renouvelée dès lors que le bénéficiaire continue à remplir les conditions :
1. Absence de domicile stable

2. L’existence d’un lien avec la commune

· 1 mois avant la fin de l’élection de domicile, le bénéficiaire doit se manifester en s’inscrivant sur la liste d’attente de renouvellement au CCAS.
· 6ème  étape : Résiliation

· Pour toute résiliation, rédiger 1 courrier signé par le VP expliquant le motif et précisant la date de fin de réception des courriers par le CCAS (1 mois après la rédaction du courrier, sauf non renouvellement : résiliation à la fin du contrat)
·  A la demande du CCAS :
1. Personne n’ayant pas pris contact avec le CCAS, depuis plus de 3 mois.

2. Personne n’ayant pas demandé le renouvellement dans les délais :

3. Personne ayant trouvé un logement stable :

· Noter la nouvelle adresse.
· Envoi d’un courrier de prise en compte de sa demande de résiliation et l’informant de la conservation du courrier pendant 1 mois.
· Archivage : mettre à jour le tableau listing domiciliés.
· Ranger les dossiers résiliés dans le carton archivage (Salle imprimante RICOH)
· 7e étape : Rapport à transmettre à la préfecture

Transmettre, chaque année, à la préfecture des Hauts-de-Seine, un bilan statistique de la domiciliation en se conformant aux indicateurs demandés par mail.


	Référent
	· Agent : ABDEBREIMAN Mauricette
· CCAS : 01.40.85.57.57 
· Préfecture : DRIHL des Hauts de Seine
M. Asiffe AHAMEDALLY (chef de service-Hébergement-Accès au logement)

Asiffe.ahamedally@developpement-durable.gouv.fr
Shal.uthl92.drihl-if@developpement-durable.gouv.fr


	Date
	· Création : 28/05/2020
· Mise à jour : Septembre  2023






DEMANDE DE DOMICILIATION - PROCEDURE





Conditions : 


Activité professionnelle sur la commune, 


Suivi médico-social, action d’insertion ou démarche en cours.


Lien familiaux avec une personne vivant sur la commune,


Exercice de l’autorité parentale sur un enfant mineur scolarisé sur la commune.








Le bénéficiaire rempli les conditions ?





OUI





NON





En informer le demandeur et l’orienter vers une autre solution.





1er CONTACT :


Lui remettre la demande de domiciliation ainsi que la liste des pièces justificatives à fournir le jour du RDV, et lui fixer un rendez-vous avec une secrétaire sociale. 





RENDEZ-VOUS :


La personne est reçue, elle expose sa situation, on lui explique les conditions de la domiciliation ainsi que ses droits et ses obligations. On lui fait signer la demande et le contrat d’engagement avec des objectifs à effectuer dans l’année.





DOMICILIATION ACCORDE :


Après accord de la commission, prévenir la personne par téléphone que sa domiciliation a été accepté, et qui doit venir récupérer son dossier, et lui rappeler sur le fonctionnement (jour de récupération des courriers …)


Créer une boite aux lettres pour les 1ère demandes. 


Classer le dossier administratif dans les dossiers suspendus – armoire 2.


Inscrire les informations de la personne dans le � HYPERLINK "../../../DOMICILIATION/Listes%20des%20domicilies/Listing_Domicilies%202020%20-%202%20MODIF%20SEV.xlsx" ��listing des domiciliés� + logicel. 


DOMICILIATION REFUSE :


Une fois la commission fini, faire la � HYPERLINK "S:\\COMMUN\\Document type_nf\\Domiciliation\\Entretien\\Demande-Decision-Domiciliation-cerfa_16029-01.pdf" ��décision de refus�, la mettre dans le parapheur à la signature du VP. 


Puis l’envoyer à la personne. 


Garder une copie à mettre, avec le dossier, dans la boîte domiciliation résilié/refus. (local photocopieur)





INSCRIPTION SUR LE LOGICIEL ET LE TABLEAU :


Inscrire  sur « demande d’aide légale » cliquer sur « ajouter » et sélectionner « domiciliation » puis valider.


Rechercher la personne, si la personne n’est pas inscrite, créer la famille puis enregistrer la demande.


Tableau : � HYPERLINK "S:\\COMMUN\\DOMICILIATION\\Listes des domicilies\\Listing_Domicilies 2020 - 2 MODIF SEV.xlsx" ��listing des domiciliés.�
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