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La formation Comdalo, Expérimentés 1 — Enregistrement et instruction -
s’inscrit dans un parcours de formations liées au DALO

VIE DU RECOURS

Formation ComDalo « Gestionnaires débutants »
06-07 /02 Paris, 12-13 /06 Paris,
09-10 /10 Paris

1/ Dépot de 2/ Contréle de 3/ Instruction
dossier complétude Fiche de syntheése
4 : Formation Métier
Formation ComDalo 4/ Préparation T h
. . 5/ Décision Contentieux
Expérimentés 1 commission et CR / 6/ Relogement

Enregistrement et Instruction
06/03 Tours, 05/04 Paris
19/06 Mécon, 16/11 Paris

N— _/

Formation ComDalo Expérimentés 2 Préparation de la 7/ Contentieux

commission, des décisions et suivi du relogement
07/03 Tours, 06/04 Paris
20/06 Macon, 17/11 Paris

] .. . Formation Infocentre — Lecture des
Formation Infocentre —Création de requétes Infocentre restitutions
Paris les 07-08/12 InfoDALo Paris les 30/03, 06/12




La formation est destinée aux administrateurs locaux et aux
gestionnaires « expérimentés » souhaitant améliorer leur
pratique de Comdalo

Ce que cette formation est :

4 Un support pour les administrateur local
et/ou les gestionnaires qui ont un usage
régulier de I'outil

Un zoom et des focus détaillés pour les
utilisateurs qui souhaitent utiliser des
fonctionnalités avancées de I'outil

/ Un rappel des nouvelles fonctionnalités
de l'application suite aux derniéres
mises en production

/ Une étude de quelques cas pratiques
auxquels les utilisateurs sont souvent
confrontés

Une mise en perspective de certaines
problématiques meétier et réglementaires
qui interagissent avec les fonctionnalités
de Comdalo

Ce que cette formation n’est pas :

n Un guide utilisateur pas a pas de l'outil
n Un guide de saisie a minima

B Un cours dispensé par un formateur
sans interactivité avec les utilisateurs

g Une formation outil totalement
© ~ déconnectée de certains aspects
réglementaires et métier

T 4 Une formation métier déconnectée de
* " l'utilisation de Comdalo



Programme de la journée

T 9h30 — 12h30
sl

AR et gestion de la complétude

*Création du dossier
"AR et gestion de la complétude

*Point sur les courriers

e
\
Chemin d’accés pour les cas pratiques

Profil Gestionnaire
& Profil Administrateur local

W 13h30 — 16h30
P

Autres fonctionnalités avancées

*"Fonction homonymie
"Instruction du dossier

"Fiche de synthése

e
N\
Chemin d’acces pour les cas pratiques

Profil Gestionnaire
& Profil Administrateur local



Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Gestion des secteurs administratifs (1/2)

=
AN

Profil « Administrateur local »
Menu « Administration »
Sous-menu « Gestion des secteurs administratifs»

Création des secteurs administratifs

Criteres de recherche pour secteurs administratifs

o’

code:| Trucs et astuces

criteres

Libellé court :l—
Libellé long : |
@ (e Cette fonction a été créée pour pouvoir
regrouper des recours par arrondissement
territorial, mais la création de pseudo secteurs
La liste des « secteurs administratifs » ayant été saisie par administratifs permet également de gérer des
I'administrateur, le gestionnaire pourra alors affecter chacun dossiers par instructeur

des recours a un secteur donné.



Gestion des secteurs administratifs (2/2)

N\

»

Profil «Gestionnaire »
Menu « Gestion des recours »
Sous-menu « Recours»

L’affectation d’un dossier a un secteur administratif
peut se faire a la création du dossier ou a tout
moment de son instruction.

Recherche d'un dossier

Création d'un recours

Création Dossier

—_
=

rdentification Dossier

Recours

# Date de d

# objet du recours : il
épot (J3/MM/AAAA) : "‘_‘_

Exercice de Rattachement : | 2074 = |

Secteur administratif : = |

Recours inexploitable toui || mon & |

—|N||me'rn Unique

Numéro Unique = |012
—| 1 - Identité du raquérantl

 Civilité : hd
F Mom :| Nom de jeune fille :|
# Prénom(s) :| |

- nma - - -

# Date de naissance (33/MM/AAAA) : J situation familiale :| =

Critéres de recherche des recours

Pour effectuer une recherche sur un numeéro de dossler, 1l faut salsir le numéro de dossler de la manlere sulvante: AAAA-DDD-CCCCCC ou DDDAAAACCCCCC

cccccC pour le numéro chrono du dossler. Exemple : 2007-076-000001 ou 0762007000001

—|crlté res

Numéro dossier :|
Exercice de rattachement :
Année de dépét :

Etat du dnssier:| ﬂ

objet : -
Mois de dépét : =

En attente de piéces : -

Mom du requérant :|

Code postal Courrier :
s
Date de naissance : uu

Prénom du requérant :|

Présence de recours gracieux : =

Secteur administratif : -

© )

Les critéres de recherche des recours
permettent de générer des listes de
dossiers par secteur administratif




L'import depuis Numeéro Unique (1/3)

N\
Profil « Gestionnaire »
Menu « Gestion des recours »
Sous-menu « Recours »

Message d'alerte au moment de I'enregistrement d'un recours logement dans le cas ou le numéro
unique du requérant n‘a pas été saisi

Le Numera Unique dalt etre salsl avant d'enreglstrer. La demande de logement soclal est une demarche prealable obligatolre sauf dans le cas de situations exceptionnelles dument justiflees. Cliquer sur Appel
Numera Unique paur Imparter les donnees renselgnees dans le SNE

YN

Le dépdbt ou le renouvellement d'une demande de logement social constitue la démarche préalable la plus
évidente pour la plupart des requérants DALO. Cette démarche n'est cependant rendue obligatoire par la loi
que pour les personnes qui fondent leur recours sur le délai anormalement long.

Point d’attention

Toutefois, le décret du 11 février 2014 prévoit que le dépdt d'une demande de logement social attesté par le
numeéro unique sera un préalable nécessaire au dépbt d’'un recours DALO sauf dans le cas de situation
exceptionnelle justifiée par le requérant (ex : cas des personnes en habitat indigne ayant fait des démarches
auprés du propriétaire des locaux)



L'import depuis Numero Unique (2/3)

La saisie du numéro unique est indispensable au bon fonctionnement des interfaces avec le SNE

N\
Profil « Gestionnaire »

Menu « Gestion des recours »

= « »

Création Dossler

Identification Dessier

Recours

# Objet du recours : -

F Date de dépdt (33/MM/AMAA) @ r"a_

Exercice de Rattachement : | 2074 =

Secteur administratif : =

Recours inexploitable : g ) Mon @

—|Numérn Unique

Numére Unique : (013

—|1 - Identité du requérant|

# Civilité : bd

‘anm:l

Nom de jeunea fille :|

# Prénom(s) : |

# Date de naissance (JJ/MM/AAAA) :,7 [

Situation familiale : -

AN

Point d’attention

Sauf situation exceptionnelle justifiée, les
secrétariats des commissions de médiation
doivent pour chaque dossier :

- saisir le numéro unique du requérant

- utiliser la fonction « Appel Numéro Unique »
afin de vérifier sa présence dans le SNE

Au moment de la création du dossier, le
numeéro unique et la fonction « Appel Numéro
Unique » sont disponibles au niveau des
données de base du recours.

Le dossier ayant été créé, ils apparaissent
désormais dans le cadre « 4 - Démarches
préalables et demandes de logement locatif
social »




L'import depuis Numero Unique (3/3)

N\

Profil « Gestionnaire »
Menu « Gestion des recours »

« »

Interface avec Numéro Unique

[E] 5

Détermination des informations a récupérer de Numéro Unique - 211 1210 259456 94037

1 - 1dentité au requérant [ |

Information

Valeur Numéro Unigue

* Civilité [}
#+ Nom [
Nom de jeune fille ]
 Prénom &
* Date de naissance (J]1/MM -
= 12/10/2
JAAAA)
Situation familiale o Célibataire
. . = ]
2 - Nationalité du requerant |
Information I'-'I.lse a Valeur Numéro Unique
jour
Cheix de la nationalité [ Francais(e)

_|3 - Coordonnées et informations relatives au logement actuel

. |
r{Adresse du local ou du logement dans lequel vous vivez |

AN\

Point d’attention

En cas de différence entre les données du
formulaire Cerfa DALO et celles issues de
I'appel a Numéro Unique, il convient de
privilégier les données du formulaire DALO.

L'appel a numéro unique permet

1. de récupérer automatiquement un grand nombre
des informations du dossier :

- identité du requérant

- nationalité du requérant

- coordonnées et informations relatives au logement
actuel

- personnes a loger

- ressources

et donc de gagner du temps au moment de
I'enregistrement du dossier

2. de faire fonctionner les interfaces avec le SNE

10



Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Le décret du 22 avril 2010 (1/2)

Le décret n°2010-398 du 22 avril 2010 relatif au DALO modifie la date de départ du délai
imparti a la commission de médiation pour rendre sa décision (« délai 1 »)

Avant le décret Apreés le décret
C’est la délivrance de 'accusé de Le délai « délai 1 » débute a la date de
réception qui fait partir le délai imparti a la deépot du dossier par le service
commission de médiation pour rendre sa La suspension du délai en cas de
décision : « délai 1 » . dossier incomplet est également
Ce délai n’est pas suspendu. indiquée au requérant

VAN

Point d’attention

Tout dossier, complet ou incomplet, doit faire I'objet d’'un accusé de
réception (AR) et passer en commission.

Dans le cas d’'un dossier incomplet, le courrier de demandes de pieces
obligatoires fait office d’AR.

12



Le décret du 22 avril 2010 (2/2)

Envoi des piéces dans le délai requis
pour compléter le dossier

Si le formulaire n'est pas complétement
rempli ou si des pieces justificatives
obligatoires font défaut, le service
instructeur envoie a l'intéressé un courrier
qui récapitule les informations a
renseigner ou les piéces a produire

Le service instructeur lui fixe un délai
pour I'accomplissement de ces formalités

Le délai au terme duquel la commission
doit rendre sa décision est suspendu
pendant le délai imparti au demandeur
pour produire les piéces requises

La production de ces pieces avant
I'expiration du délai fixé met fin a cette
suspension. Un courrier est alors envoyé
au demandeur pour l'informer du nouveau
terme du délai imparti a la commission
pour rendre sa décision

Le décret du 22 avril 2010 fixe des regles sur les pieces justificatives a fournir par le requérant

Non envoi des piéces
dans le délai requis

En I'absence de production des piéces
dans le délai requis, le délai d'examen par
la commission, suspendu par la demande
de piéces obligatoires, reprend a
I'expiration du délai fixé au demandeur

L'absence de production des piéces
obligatoires ne constitue pas un motif
automatique de rejet

La commission peut prendre, si elle estime
le dossier insuffisant du fait de I'absence
d'éléments obligatoires, une décision de
rejet. Mais ce n’est pas une obligation.

En I'absence de décision, un rejet implicite
sera constitué a I'expiration du délai
gu'avait la commission pour rendre sa
décision

13



Le systeme d'alertes : dossiers en attente d’AR

Le systeme d’alertes en page d'accueil permet d'avoir une vision synthétique

de I'état des dossiers en attente de traitement

Le systéeme d’alertes permet en particulier de dénombrer et d’accéder aux dossiers en attente d’édition
d’'un AR (accusé de réception « standard » ou courrier de demandes de piéces obligatoires)

=

A Y
Profil « Administrateur local » et
« Gestionnaire »

Page d’accueill

Liste des dossiers préts/non préts a étre mis en commission : Accés aux dossiers

—|Dossiers recus en attente sans accusé de réception ou sans courrier de demandes de piéces obligatoires

Heébergement : Pas d'alerte

Logement : 1 alerte

—|Délivmnce d'une décision : Alertes sur "Délai 1“I

Structure Hébergement et RHVS
. 9 Pas d'alerte (1 - 0)
Logement de transition,

Logement-foyer résidence Pas d'alerte (J - 0)
sociale, Logement-foyer autre :

Hébergement Pas d'alerte (J - 0) Logement : 3 alertes (1 - 75)
—|Déli\rrance d'une décision : Alertes sur "Délai Recours Gracieux“}

Hébergement Pas d'alerte (1 - 0) Logement : 1 alerte (1 - 30)- 1 alerte (dépassé)
—|Déli\rrance d'une proposition de relogement @ Alertes sur "Délai 2"I

Hébergement : Pas d'alerte (J - 0) Logement : 77 alertes (1 - 120) - 151 alertes (dépasse)

—|Dossiers incomplets : délai de preduction expiré - courrier d'information de dossier incomplet non éditél

Heébergement : Pas d'alerte

Logement : 2 alertes

—|Dossiers complets : requérants non informés|

Heébergement : Pas d'alerte

Logement : Pas d'alerte

—| Demande de traitementsl

Traitée : 0 demande En attente : 0 demande

En erreur : 0 demande

—|Demandeur5 radiés issus de N® Unigue pour relogement|

A traiter : 0 dossier

—|Demandeur5 caducs issus de SYPLO (bénéficiaire plus a reloger et plus d'uﬁ’re)I

A traiter : 0 dossier

14



Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (1/4)

Cas 1 : le dossier est complet dés le
dépobt (cas prévu par les textes

réglementaires)
! Délailégalde 3a6mois
Dépotdu Décision de la
recours: commission

edition de I'AR

15



Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (2/4)

Cas 2 : le dossier est incomplet au
dépo6t mais complété par la suite (cas
prévu par les textes réglementaires)

Date butoirde
réception des piéces
b : Jom e RElailégal de. 346 Mol J
Dépot du Décisionde la
recours commission

16



Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (3/4)

Cas 3 : le dossier est incomplet au
dépot et les piéces obligatoires ne
sont pas réceptionnées avant la date
butoir (cas prévu par les textes
réeglementaires)

Délai J’egm’ mterrompu Date butoirde
—— réce ptlnn des pIECES

obllgatmres Ty ; 5
% = ow e ﬁ e L T T —

Décision de la

Dépotdu Courrier de Envoidu
recours demandede courrier commission
pieces « dossier

obligatoires  incomplet »

La date butoir de réception des pieces
manquantes est indiquée sur le courrier de
demande de piéces obligatoires et est
paramétrable par le gestionnaire pour
chaque recours

17



Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (4/4)

Cas 4 : le dossier est incomplet au
dépobt et les piéces obligatoires sont
réceptionnées apreés la date butoir
(cas pouvant se présenter et prévus
dans Comdalo)

Délailégal interrompu Date butoirde

réception des piéces
obligatoires
L _l : Rélgiléaal de 30 6 mols
[ B e W TR W TR RERY TR AR T AR R

DépdtduCourrier de

Décisionde la

R i i Erwoi.du Réception de I'ensemble des ————
o courrier éléments manguants et envoi
Sens: «dossier ducourrier « dossier complet
abligatoires incomplet » avec retard »
Point d’attention Enreglstrement’ dt_es pieces hors
délai
La date butoir de réception des pieces Comdalo permet d’enregistrer les piéces
manquantes est indiquée sur le courrier de fournies hors délai, pour ne pas pénaliser le
demande de piéces obligatoires et est requérant. En contrepartie de leur prise en
paramétrable par le gestionnaire pour compte, le délai de réception se trouve
chaque recours repoussé du retard d’envoi du requérant afin

de ne pas pénaliser le travail d'instruction

18



Le systeme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Le systéme d’alertes en page d'accueil permet d'avoir une vision synthétique
de I'état des dossiers en attente de traitement

-\
A Y

Profils « Administrateur local »
et « Gestionnaire »

Page d’accueill

Le systéme d’alertes permet en particulier
de repérer et de traiter* les dossiers
ayant fait I'objet d'une demande de
pieces obligatoires et...

... restant incomplets aprés expiration
de la date limite de production

... complétés par le requérant

* dans les 2 cas, il convient d’'informer
le requérant de la reprise du délai 1
(au moyen du courrier adapté)

Liste des dosslers préts/non préts a &tre mis en commission : Accés aux dossiers

—|Dossiers recus en attente sans accusé de réception ou sans courrier de demandes de piéces obligatoires

Hébergement : Pas d'alerte

Logement : 1 alerte

—|Déli\rrance d'une décision : Alertes sur "Délai l“l

Hébergement :

Pas d'alerte (1 - 0) Logement :

3 alertes (1 - 75)

—|Déli‘.rran|:e d'une décision : Alertes sur "Delai Recours Gracieux” |

Hébergement :

Pas d'alerte (J - 0) Logement :

1 alerte (1 - 30)- 1 alerte (dépassé)

—|Déliwanu:e d'une proposition de relogement ; Alertes sur "Délai 2"I

Hébergement :
Structure Hébergement et RHVS
, b Pas dalerte (J - 0)
Legement de transition,

Logement-foyer résidence Pas d'alerte (1 - 0)

sociale, Logement-foyer autre :

Pas d'alerte (1 - 0) Logement :

77 alertes (1 - 120)- 151 alertes (dépasse)

—|Dossiers incomplets : délai de production expiré - courrier d'information de dossier incomplet non éditc'l

Hébergement : Pas d'alerte
]

Logement : 2 alertes

—|Dossiers complets : requérants non informeés|

Hébergement : Pas d'alerte

Logement : Pas d'alerte

—|Demande de traitements|

Traitée : 0 demande En attente : 0 demande

En erreur : 0 demande

—|Demandeurs radiés issus de N® Unigue pour relogement|

A traiter : 0 dossier

—|Demandeur5 caducs issus de SYPLO (bénéficiaire plus a reloger et plus d'offre)I
A traiter : 0 dossier
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Correction des erreurs : dates de depot ou d’AR (1/2)
O\

Point d’attention

Aprés édition de I'accusé de réception ou du courrier de demande de piéces obligatoires, le dossier passe de
I'état « recu » a I'état « en cours d’instruction ».

Les dates de dépdt et d’AR du recours ne sont plus modifiables avec le profil de gestionnaire.

En cas d’erreur de saisie sur une de ces dates, 'administrateur local a la possibilité, sous certaines conditions
précisées en page suivante, d’apporter les corrections utiles.

_| Recours
Etat du recours : En cours d'Instruction
objet du recours : Logement Date de dépot (33/MM/ARAR) : 06/09/2013
pate de I'accusé de réception : 06/09/2013 pate d'expiration du délai : 27/03/2014
Secteur administratif : | B - hd Date de recours contentieux :

’—{Pré:édenu passages en mmmissinni
c

& dossler n'est jamals passe en commisslon.

—| 1 - Identité du req ui':rantl

# Civilitg : | M. =
# Nom :|IE'E-I Hom de jeune fille :|
# Prénom(s) :|:|I'r».-ier|

# Date de naissance [33/MM/AAAA) : [03/05/1572 ) situation familiale :| Marig(e) =]




Correction des erreurs : dates de déepot ou d’AR (2/2)

N

Profil « Administrateur local »
Menu « Administration »
Sous-menu « Correction des erreurs»

Les dates de dépdt et d'AR sont modifiables sous
réserve que le dossier n'ait pas eu de décision saisie
et qu’il ne soit pas « hors-délai 1 »

Le dossier en cours d’instruction peut étre supprimé tant
qu'aucune décision (ou « non décision ») n'a été saisie
et qu'aucun RG ou contentieux n'a été renseigné

Administration = > Selectlon du dossler a corriger » > Correction des erreurs

Correction des erreurs

—| Dossier

Muméro : 2013-013-004107
Requérant : M. Eddy GUYOT
: 03/08/1984

: Logement

Date de naissance

objet du recours

Etat du recours : En cours d'Instruction
Date de dépdt : 02/09/2013

Date de I'accusé de réception : 02/09,/2013

—|cuu rrier
Ne, étage, couloir, escalier : 35 RUE FORBIN

Entrée, batiment, immeuble, résidence :
N? de voie, type de voie, nom de la voie :
Poste restante, BP, lieu-dit :

code postal et ville : 13002 MARSEILLE

’—{ Liste des décisions |
p

as de declslons

o — — —

R}

Administration > > Sélectlon du dossler a corriger

Correction des erreurs - Sélection du dossier

suppression effectuée du dossier : 2013-013-003836

Salsle du numero de dnssler|—
N

uméro de dossier : [2013-013-D03E36

[~



Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Paramétrage des courriers d’AR (1/2)

Le paramétrage des références locales permet de personnaliser
les courriers d’AR et de demandes de pieces obligatoires

N\
Profil « Administrateur local »
Menu « Références locales »

Sous-menus « Commission», « Services » et « Tribunal administratif »

Eléments de Entéte du courrier Adresse du secrétarjat de la commission Coordgnnées
courrier . o\ 2 o . Y é‘ T Ltln?
personnalisables Formule de politesse Identité et qualité des membres du secrétariat administratif
Sous-menu « Commission » « Services » ad$tieunal
Entéte de courrier de |
e e T e T L OMMISSION DE MEDIATION DUBAS RHIN
commission :

Autorité de tutelle de I'état :|Préfetdu Département du Bas Rhin|

Formule de politesse ;|Veuillez agréer, $civilite, I'assurance de ma considération distinguée.

Ajouter scivilite pour le titre de|

—|Adresse du Se:rétariatl

Civilita, titre, prénom, nom :
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence :

N® de voie, type de voie, nom de la voie : -

Poste restante, BP, lieu-dit: EF 83612

Code postal : 66666 Ville :PERUBIGHAN

Gestion du tribunal administratir

Déslgnation du tribunal

# Libellé du tribunal : |TR IBUNAL ADMIMISTRATIF DE MARSEILLE

—|Adresse

civilité, titre, prénem, nom : |
N°, étage, couloir, escalier : |

Entrée, bitiment, immeuble, résidence : |

N© de voie, type de voie, nom de la voie :|22. rue Breteuil

Poste restante, BP, lieu-dit :|

Coda postal :|‘IZB‘ Ville : |Marzeille Cede:

—|Li5te des agents du secrétariat|

Liste des agents du secrétariat

Nom Prenomis) Telephone

Fax

Fonction

Qualite

LAMENACE Max

Pi/Le responsable du secrétariat

Chef de bureau




Paramétrage des courriers d’AR (2/2)

Le paramétrage des références locales permet de personnaliser
les courriers d’AR et de demandes de pieces obligatoires

\
Profil « Administrateur local »

Menu « Références locales »
Sous-menus « Services »

Paramétrage des agents du secrétariat

Les agents du secrétariat peuvent se voir attribuer la fonction
de « chef de bureau », « adjoint », « secrétaire » ou « autre ».

Le champ « fonctions pour signature », composé de 4 parties,
permet de saisir les informations du « timbre » du signataire

N\
Profil « Administrateur local »
Menu « Administration »

Sous-menus « Gestion des signataires»

Paramétrage des signataires

La page « signataires » présente les signataires sous forme
d'un tableau par type de documents a signer.

Les listes déroulantes sont alimentées a partir des fonctions
et qualités enregistrées lors de la création des membres de la
commission et des agents du secrétariat.

Saisie d'un agent

—|DéFiniti-:-n de |'agentl

—|IdentiFi|:aticm I'agent|
#Nom:| M. || |[LAMENACE

Prénom : IMEX

Téléphone : I
Fax : I

Courriel : Irr'ax.la menace pereubu.gouv.fr

Bureau [piéce) : I

| | Fonctions pour signature: |Pil'LE responsable du secrétanat

| Fonction :l Chef de bureau v]

de lz commission de médiation

Signataires

—|Choix des Signataires

—| Liste des agents

Liste des agents habilités

| Type de document |

Nom

Accusé réception

|| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

Courrier d'AR. de recours gracieux

| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

Courrier d'accompagnement d'AR

| LAMENACE : Agent

Chef de bureau

Décision

| LAMENACE ; Agent;

Chef de bureau

Courrier d'accompagnement de décision

| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

||C0urrier de demande de pigces (AR2) ou Courrier d'information pour dossier complet || LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

||Courrier de réception de pigces (AR3) ou Courrier d'information pour dossier in:omplet“ LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

||Courrier de réception des pidces an retard

|| LAMENACE : Agent:

Chef de bureau

||Courrier de non réception des pigces

|| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

| ||C0urrier de demande de pigces non obligatoires

|| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau



Les courriers liés aux pieces obligatoires (1/4)

Les courriers de demandes de piéces obligatoires valent accusés de réception

Il n’est donc pas nécessaire d’éditer un accusé de réception classique dans le cas ou un courrier « d’'incomplet » est

envoyeé

Mais la possibilité existe tout de méme dans Comdalo lorsque Ies utilisateurs n'ont pas le temps d’examiner la

complétude dés réception du recours

7

= L’édition de ce courrier fait apparaitre
les onglets « Instructions » et « Retrait »

= |l est trés important de cocher oui dans
le champ « Courrier de demande
envoye » car :

- seule cette action permet de déclencher
le calcul des délais Iégaux a partir de la
date du dépdt du recours

- ce courrier n’est comptabilisé dans les
statistiques qu’a partir du moment ou |l
est envoyé

= Une piéce justificative peut étre regue —
cochez « oui »; non recue — cochez

« non », ou non nécessaire — cochez

« sans objet »

Menu « Gestion des recours »
Sous-menu « Recours »
Second onglet «Piéces »

Modification du formulaire

2013 DO0OO3 m

derniére modification : le 11/01/2013 & 15:04 par

—4Piéces bli I

Cochez les éléments présents ou valides dans le dossier.

Ci-dessous se trouve la liste des éléments a vérifier pour savoir si |e dossier est bien complet, et générer e courrier contenant les éventuels éléments manquants.

[ Section 1 - Identité]

La section est correctement remplie rem—

Copie d'une piéce justifiant de I'identité

Copie d'une piéce justificative de |a situation familiale (si possible)

N

,—|5ection 2 - Nationalité du requérant|

La section est correctement remplie e

I
L] 2.3 - Le requérant est Titulaire d'une carte de résident ou d'un certificat de résidence algérien de 10 ans

[oui Non Sans objet

Copie de cette carte ou ce certificat

® O O |t

Références aux renseignements du formulaire

IRéfér'ences aux PJ transmises I—

Editer la demande de piéces obligatoires

’—{Rappe\ des sections/piéces concernées par la demar |u\_=

Sections non correctement remplies : néant

Piéces 1- Un justificatif de |a situation familiale
* Date de demande des piéces : I * Date limite de production des piéces : I # Courrier de demande envoyé : Oui
(7] 1 - —~ —~ E Valider
[F5) catendrie [B5) catenarie Non
éj Retour
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Les courriers liés aux piéces obligatoires (2/4)

Gestion de suivi des pieces obligatoires
et courriers associés

Le tableau « Suivi — Saisie des dates » permet de renseigner la
date de réception des pieces obligatoires réclamées au
requérant a mesure que celles-ci arrivent (ou de cocher « sans
objet » si une piéce demandée s’avere finalement inutile)

Suivi - Saisie des dates

Date de

. Date de la Date limite de . N Sans
Secti Pi D d d
ection/Piéce demande et emande rece?t‘lon es objet
piéces
Section 1 - Identité Dépit 13/12/2012
Copie d'une piéce justifiant de |'identité 11/01/2013 ‘ 31/01/2013 1ére [E
Section 2 - Nationalité du requérant Dépit 13/12/2012
Copie de |a carte de résident ou du certificat de résidence algérien de 10 ans Dépit 13/12/2012
Section 3 - Coordonnées Dépit 13/12/2012
Section 4 - Démarches préalables 11/01/2013 31/01/2013 1ére [E
Attestation d'enregistrement de la demande de logement locatif sodial ou de son renouvellement 11/01/2013 31/01/2013 lére I [E
Section 5 - Personnes a loger Dépot 13/12/2012
Copie d'une piéce d'identité pour chacune des personnes a loger 11/01/2013 ‘ 31/01/2013 1lére [E
Section 6 - Ressources Dépit 13/12/2012
Copie des piéces justificatives de I'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois 11/01/2013 ‘ 31/01/2013 1lére [E
Section 7 - Informations relatives au lieu de travail ou d'activité Deépit 13/12/2012
Section 8 - Motifs du recours amiable Dépdt 13/12/2012
Copie du jugement pronongant |'expulsion 11/01/2013 31/01/2013 1ére [E
Copie du dernier document recu relativement & la procédure d'expulsion 11/01/2013 31/01/2013 1lére I [E
Copie du plan d'apurement de la dette de loyer 11/01/2013 31/01/2013 iére I [E
Section 9 - Soutiens éventuels Dépit 1371272012
Section 11 - Signature Deépit 13/12/2012

3 @) coorr (@

Menu « Gestion des recours »
Sous-menu « Recours »

Second onglet «Piéces »
« Suivi — Saisie des dates ».

Point d’attention

Tant que vous ne renseignez pas la date
de réception des piéces obligatoires dans
Comdalo et que vous n’envoyez pas le
courrier d’information de dossier complet :

le dossier reste incomplet ;

le requérant n’est pas informé que le
délai légal d’instruction du dossier
repart.

Les courriers « dossier complet » et

« dossier incomplet » (disponible le
lendemain de la date butoir du délai) ne
sont éditables qu'une seule fois.



Les courriers liés aux piéces obligatoires (3/4)

lllustration : écrans de suivi des courriers

Editer la demande de piéces obligatoires

Rappel des sections/piéces concernées par la demandeI

Sections non correctement remplies :néant

Piéces manquantes :- Copie dune piéce justifiant de votre identité (carte nationale d'identité, passeport, livret de circulation, carte de séjour, carte de résident.,)
- Attestation d'enregistrement de la demande de logement locatif sacial ou de son rensuvellement

- Copie d'une piéce d'identité pour chacune das personnaes 3 loger

- Copie des pigces justificatives de I'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois

¥ Date de demande des pices : (17022012

Confirmez-vous 'édition de la cemande de pidces obligateires » Cette action ne rendra plus possible 3 modificatio n de linformation relative aus pidces et sections indiquées comme non fourniesfremplies,

@ 5

A

# Date limite de production des pidces = 130272012

# Counier de demande envoyé : Dui ® Non O

#<|

Délai accordé par le gestionnaire

YA

Point d’attention

La demande de pieces
obligatoires ne peut suspendre
le délai 1 qu’une seule fois.

Il convient donc de vérifier les
pieces et renseignements
demandés avant de I'envoyer.

Le tableau «Historique-Visualisation» permet de ré-éditer le courrier de demande de piéces

Demande

Historique - Yisualisation

Date de la demande

Date limite de
production

Section/Pidce

Date de réception des

. Ré-&dition
piéces

Dépét

Section 1 - Identité

Section 2 - Nationalité du requérant

Section 3 - Coordonnées

Section 4 - Démarches préalables

Section 5 - Personnes i loger

16/02/2012

Section b - Ressources

Section 7 - Informations relatives au lieu de travail ou d'activité

Section § - Motifs du recours amiable

Section 9 - Soutiens éventuels

Saection 11 - Signature

1ére

17/02/2012

18/02/2012

Copie d'une piéce justifiant de 'identité

Attestation d'enregistrement de la demande de logement locatif social ou de son renouvellerment

Copie d'une pidce d'identité pour chacune des personnes & loger

Copie des pigces justificatives de 'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois
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4N

Tout recours doit faire I'objet d’'un accusé de réception
et passer en commission

Un formulaire non signé ou non daté est tout a fait comme l'avis d'imposition) et que seules les pieces

Les courriers liés aux piéces obligatoires (4/4)

Gestion de suivi des piéces obligatoires et courriers associés

Lorsque la date limite de production des piéces obligatoires est dépassée ou que les piéces ont été fournies, trois
cas de figure peuvent se présenter et aboutissent a I'envoi de trois courriers différents, disponibles dans la rubrique
« Suivi - Saisie des dates »

Si les piéces sont transmises par le requérant dans le délai imparti, un « courrier d’information de dossier
complet » doit étre édité.

L'icbne apparait quand I'ensemble des piéces demandées a été indiqué comme « fourni »

Si la date limite de production des pieces est dépassée et que celles-ci n'ont pas été recues, un « courrier
d’information de dossier incomplet » doit étre édité.

L'icbne apparait automatiquement lorsque la date est dépassée.

Si les piéces sont transmises par le requérant aprés la date limite de production des pieces, un « courrier
d’information de dossier complet » différent de celui proposé dans le premier cas peut étre édité

4N

Point d’attention Point d’attention

Si vous demandez dans ce méme courrier des piéces
facultatives (méme celles listées dans le formulaire

exploitable, il s'agit d'une section qui doit étre remplie obligatoires sont retournées, le délai doit repartir.

comme le reste du formulaire et peut donc faire I'objet
d'un courrier d'incomplet

Le délai ne peut étre suspendu qu’une seule fois, et
uniquement pour demander des piéces obligatoires ou
pour compléter le document Cerfa

Les utilisateurs peuvent faire d’autres demandes de
piéces mais elles ne suspendent pas le délai en cours :

oubli de piéces obligatoires la premiere fois
demande de piéces jugées facultatives
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Les courriers de demandes de pieces complémentaires
hors formulaire

Gestion de suivi des piéces complémentaires et courriers associés

Aprés avoir saisi la date de demande et le libellé des piéces puis validé, vous pouvez imprimer le courrier des

piéces complémentaires

A réception de la piéce demandée, il faut sélectionner la demande en cochant la case « sélection » dans le

tableau puis renseigner la date de réception

Il est également possible de saisir des piéces fournies non demandées

Menu « Gestion des recours »

Sous-menu « Recours »
Second onglet «Piéces »
Rubrique « Autres piéces complémentaires »

Piéce complémentaire

—|Saisie de la pigce complémentairel

Date de demande (J1/MM/AAAR) :I E
Date de réception (13/MM/ AAAA) =| =

# Libellé de la piéce :

Numéro de la demande :I

— — —
™

@ k= =]

Date de demande Date de réception Libella

20/04/2010 Id

21/04/2010 PERMIS DE COMDUIRE

22/04/2010 livret de famille

B

ol

Point d’attention

Il s’agit de pieces hors formulaire
Elles n’entrainent pas de suspension du délai
Leur absence ne peut étre un motif de rejet

29



Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Cas pratique

Quatre « dossiers logement» sont a traiter :

Vous recevez trois plis :

- Le recours déposé par M. Modeste Hépar-Fey, completement renseigné et accompagné de
I'ensemble des pieces obligatoires.

- Les piéces obligatoires manquantes du dossier de M. Jérémie Hanrtard (vous lui aviez notifié,
trois semaines plus t6t, la réception du recours et précisé les pieces manquantes en lui laissant
deux semaines pour les produire)

- Les piéces obligatoires manquantes du dossier de M"® Raiponce Justatand (vous lui aviez natifié,
dix jours plus t6t, la réception du recours et précisé les piéces manquantes en lui laissant deux
semaines pour les produire)

En outre, trois semaines plus t6t, vous aviez demandé sa carte d’identité a M™ Eva Pallardonnet,
avec un délai de production de deux semaines. Or, vous venez de vous rendre compte que vous
I'aviez déja. Par contre, vous réalisez qu’il manque le dernier avis d'imposition, que vous n’aviez
pas demandé, ainsi que la signature au bas du formulaire.

Saisissez manuellement’ puis enregistrez ces quatre dossiers dans Comdalo et accusez
réception en transmettant le bon courrier au requérant.

Quels sont les dossiers que vous allez traiter en priorité ce matin ?

* On ne dispose pas de « numéro unique » pour ces dossiers factices
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Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Fonction homonymie : repérer les doublons

Pourquoi procéder a la recherche d’homonymes ?

La recherche d’homonymes vise a repérer les doublons sur des procédures en cours

Quels sont les différents cas
d’homonymie ?

* Cas 1 : plusieurs dépbts a différents endroits

=Cas 2 : dépots différés dans le temps (la
situation du requérant ayant évolué)

*Cas 3 : dépbts abusifs (a répétition)

=Cas 4 : dépbt logement et dépbt hebergement
réalisés par le méme requérant (la restitution
de I'objet du recours apparait dans la
recherche d’homonymie)

Que faire des cas d’homonymie repérés ?

* Tout dossier doit étre traité par l'utilisateur de
Comdalo, méme s’il repere un doublon

* C’est a la commission de rejeter un dossier
considéré comme un doublon (le cas échéant)
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Acces a la fonction homonymie (1/3)

1. Dans le menu « Recours » : au moment de I’enregistrement du recours

La recherche d’homonymes se déclenche automatiquement lorsque I'on enregistre le nouveau recours aprés un
clic sur le bouton « Enregistrer le recours»

3 = E) _
> 4
+ Objet du recours:[  ¥| Exercice de Rattachement :[2013 | Trucs et astuces
# Date de dépét (J3/MM/aRRR) ;[ [ Secteur administratif :[ <]
i F————— B Comment gérer un nombre important d’homonymes ?
1er tri : utilisation des filtres dans les colonnes
 crnes 31 pour reperer ceux qui vous concernent vraiment
#Nom:[  Nomdejeunefite:[
# Prénom(s) :| | I eme 1 - c i i i i
SRR yppsyy AN I — 2¢éme trj : aprés ce premier tri, cllc_ surle Ilc_an
hypertexte pour avoir accés aux informations
plus détaillées
3 = E)
[éments saisis
Titre : Nom : Nom de jeune fille :

Prénom(s) :| | |
Date de naissance (13/MM/AAAR) :

N¢ de voie, type de voie, nom de la voie :|

Nom du conjoint :
Prénom du conjoint (1) :
Code postal :| ¥ille :|
ridantifier les homanymes, le systéme racherche, pour I'ensemble des départements de France, les informations d'identification d'une personne qui sont les suivantes : le titre, le nam, nom de jeune fille, les 3
rnoms et |3 date de naissance, Cette recherche s'effectue aussi sur le nom du conjoint du requérant (i la personne estidentifiée comme "épouse”, "épous”, "concubinage” et "paczé” dans les parsonnes du fover),




Acces a la fonction homonymie (2/3)
2. Dans le menu « Recours » : apreés l'enregistrement du recours

La recherche d’homonymes se fait en sélectionnant I'icbne correspondante

- v i -
[ f]] Enregistrer le recours ["ﬁ Rétablir ia annuler | || #®)| Homonymes
= F F i

Reczurs]

Etat du recours : Hors dalal 1

objet du recours : Logement Date de dépdt (J3/MM/AAAA) @ 0B/01/2008

pate de I'accusé de réception : 18/01/2008 Date d'expiration du délai : 17/07/2008
Secteur administratif :l—Ll

Date de recours contentieux :
’—{Prénédanu passages an nmnmisﬂinni
C

e dossler n'est jamals passeé en commission.

= Lors de la recherche d’homonymes, vous
avez acces a tous les dossiers

= La recherche d’homonymes porte sur la
France entiére
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Acces a la fonction homonymie (3/3)

3. Dans les autres menus

La fonction homonymie est accessible dans les menus :
- Suivi relogement

- Contentieux REP

- Consultation/fiche de synthese

Saisie d'une proposition de relogement

derniére modification : le par

Etat du dossier : Favorable

pate de la décision : 03 /04/2008 Décision @ Prioritaire et urgent

Date de transmission de la décision au Préfet (33/MM/ARAR) @ ""' o

Date de désignatien par le préfet a un bailleur (J3/MM/AAAA): "-" :

Commission d'attributlon des Loge I11EI'It5I

Date de la commission d'attribution CAL (33/MM/ARAA) _‘ al

Résultat CAL : pccapta Refuss | b

Date de I'offre faite par le bailleur (33/MM/AAAN) : "-" 2

Bailleur :| T

Commune proposée =|

caractéristique du logement :| j
Bénéficiaire dont le relogement n'est plus nécessaire : | = 7] <
Choix du requérant :| ﬂ b




Champs concernés par la recherche d'homonymes (1/2)

Nom du requérant Nom de jeune fille Nom du conjoint

La recherche d’homonymes La recherche d’homonymes La recherche d’homonymes

concernant le nom du concernant le nom de jeune étendue au conjoint est
requérant est accessible dés fille est accessible dés accessible a partir du
I'enregistrement du recours I'enregistrement du recours moment de I'enregistrement
du formulaire (personnes a
loger)
Exemple

Nom de jeune fille
[ systeme a trouve 2 dossiers a ['etat non cloture deposes par des homenymes du requerant saisi.

léments saisis
Titre : Nom : Nom de jeune fille :
Prénom(s) :| | |
Data de naissance (1)/MM/AAAR) :
N® da voie, type de voie, nom de la voie :|
Nom du conjoint :’—
Prénom du conjoint (1) :
Code postal :| Yille :|
ridentifier les homonymes, le systéme recherche, pour 'ensemble des départements de France, les infarmations d'identification d'une personne qui sont les suivantes : le titre, le nom, nom de jeune fille, les 2
homs et |a date de naizzance, Cette recherche ='effectue aussi sur le nom du conjoint du requérant (=i la personne estidentifide comme "épouse”, "épaux”, "cancubinage” et "paczé" dans les personnes du foyer),

Liste des dozsiers

Dossier & ‘ Requérant 5 Conjoint & Date dépot 2 Etat dossier 2 Objet du recours & Adresse & | Dpt 2
Z-023-000013 Mme Patrice COMDALD 16/02/2012 Mis i disposition de la commizzion Logement 23
2-023-000014 Llle Suluie REMARD [CORBESL 1e/02/2012 Bacu Logement 23




Champs concernés par la recherche d'homonymes (2/2)

Synthéses des combinaisons pour lesquelles la recherche d’homonymes s’effectue
entre le dossier en cours de traitement par un utilisateur et les autres dossiers

, Nom de jeune fille  Nom du conjoint du
Nom du requérant

du requérant requérant
Nom du requérant Oui Oui Oui
Nom de jeL’me fille du Oui Oui Non
requérant
Nom du conjoint du Oui Non Oui

requérant

La recherche d’homonymes se fait a I’'aide d’un algorithme croisant des critéres
mathématiques et phonétiques
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Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Le décret du 11 février 2014 (1/2)

Le décret du 11 février 2014 : Ga

ne proroge pas la dérogation au délai d’instruction de ' “\ Le délai d'instruction (délai 1 dans Comdalo)
trois mois pour les recours Logement qui prend donc est le délai entre la date de dépét du recours
fin au 1¢" janvier 2014 pour tous les départements, a et la date de la décision, c’est-a-dire la date
I'exception de passage en commission

-de I'lle-de-France ou la fin de la période transitoire
fixant a six mois le délai d’instruction est portée au 1¢
janvier 2015 ;

-des DOM, pour lesquels le délai de six mois est
permanent

- 3 mois pour tous les départements sauf DOM
Logement - 6 mois pour les DOM
Délai d’instruction (délai 1)

a compter du 1/01/2015
Hébergement - 6 semaines



Le décret du 11 février 2014 (2/2)

Depuis la version 7.1 de Comdalo du 7 janvier 2014, les jeux de délais sont
paramétrés par I’Administrateur national et non plus par I'administrateur local

Les jeux de délais demeurent
toutefois consultables par
I'administrateur local

Liste des délais

critéres

Objet :I Logement :
Date de début (31/MM/AAAA) ;| =
Date de fin (31/MM/AAAA) :| I

_.\ [G
Profil «kAdministrateur local »
Ad L. t t Liste des jeux de delais de logement
enu « Administration » — T oate e _ _
. . = x
M Jeu |Type de délai|Valeur|Unita Date de fin Commentaire Etat
Sous Menu «Gestion des délais» debut
Délai 1
(décisions) 5 M
Délai 2 = .
A (relogement)
ler o s 01/01/2008(31/12/2013 délais légaux obscléte
. . Celai
POInt d’attentlon {contentieux) z M
Délai recours
. 2 M
gracieux
A compter de la décision, le Délai 1 s |
requérant dispose d’un délai (décisions)
de 2 mois pour déposer un  beliz & | m
. . (relogement) en
recours gracieux contre la 2eme— —— 01/01/2014 voomur
décision auprés de la (contentiewx)| > | ™
commission de médiation Délai recours| | o
gracieux




Le systeme d'alertes : délai 1 et délai RG (1/3)

Le systéme d’alertes en page d'accueil permet d'avoir une vision synthétique

Le systeme d’alertes permet
d’identifier les dossiers qui doivent
treés prochainement passer en
commission grace a des alertes
paramétrées par I'administrateur
local et portant sur les

- « délai1 » et
- « délai recours gracieux »,

=

\
Profil « Administrateur local » et
« Gestionnaire »

Page d’accuell

de I'état des dossiers en attente de traitement

Liste des dossiers préts/non préts a étre mis en commission : Accés aux dossiers

Dossiers recus en attente sans accusé de réception ou sans courrier de demandes de pices ohligatoires|

’_{ Hébergement : Pas d'alerte

Logement : 1 alerte

—{Déliwance d'une décision : Alertes sur "Délai 1"I

Hébergement : Pas d'alerte (1 - 0) Logement :

3 alertes (1 - 75)

—|Déli'.rrance d'une décision : Alertes sur "Délai Recours Gracieux"|

Hebergement : Pas d'alerte (1 - 0) Logement :

1 alerte (1 - 30)- 1 alerte (dépasse)

—|Dé|i\rrance d'une proposition de relogement : Alertes sur "Délai 2"I

Structure Hébergement et RHVS
, & Pas d'alerte (1 - 0)
Logement de transition,
Logement-foyer résidence
sociale, Logement-foyer autre :

Pas d'alerte (1 - 0)

Hebergement Pas d'alerte (1 - 0) Logement :

77 alertes (1 - 120) - 151 alertes (dépasse)

—{Dossiers incomplets © délai de production expiré - courrier d'information de dossier incomplet non éditél

Hébergement : Pas d'alerte

Logement : 2 alertes

—{Dossiers complets : requérants non informés;

Hébergement : Pas d'alerte

Logement : Pas d'alerte

—{ Demande de traitements;

Traitée : 0 demande En attente : 0 demande

En erreur : 0 demande

—|Der‘nandeurs radiés issus de N° Unigque pour reIoger‘nentI

A traiter : 0 dossier

—|Demandeurs raducs issus de SYPLO (bénéficiaire plus a reloger et plus d'offre]I
A traiter : 0 dossier
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Le systeme d'alertes : délai 1 et délai RG (2/3)

Pour mémoire : les délais dont dispose la commission pour prendre une décision

Logement - 3 mois (sauf recours précisés ci-dessous)

date de dépdt du recours
— date de décision de la commission

Hébergement - 6 semaines

Délai 1 - 6 mois (recours IDF jusqu'au 1er jan 2015 et DOM)

Délai RG et Délai 3 Logement .
date de dépd6t d'un RG ou d’un contentieux et 2 mois
— date de notification de la décision Hébergement

AN

Les délais d’alertes paramétrés par I'administrateur local sont associés aux
délais réglementaires qui sont figés dans I'application a compter du 1/01/2014.

Point d’attention



Le systeme d'alertes : délai 1 et délai RG (3/3)

.

N

Profil «kAdministrateur local »

Menu « Administration »

Sous Menu «Gestion des alertes»

Liste des delais d'alertes

—| Delals d'alertes "Lugement"l

Jeu de dalals d'alertes logement

Type de délai | Valeur de I'alarte
pelal 1 (declslons) | o0 jours
Delal 2 (relogement) i 180 jours
pelal 3 {contentieux) &0 jours
Délal recours graclaux 60 jours

iF

—| Delals d'alertes "Héhergement"l

Jeu de délals d'alertes hebergement

Paramétrage du systéme d'alerte

Possibilité de créer un jeu d'alertes sur le délai
dont dispose la commission pour émettre une
décision sur un dossier en cours d’instruction

dans le cas d’un premier passage en
commission (délai 1)

OU aprés un recours gracieux ou un
contentieux REP

Type de déalai | Valeur de I'alerte

pelal 1 {décisions) | 42 jours

pelal 2 (relogement) 42 jours

Delal 2 (relogement:Structure Hebergament at RHVS) 42 jours
pélal 2 (relogement:Logement de transition, Logement

foyer résidence soclale, Logement foyer autre) 42 jours

pelal 3 {contentieux) 60 jours

Délal recours graclaux 60 jours

Modification des délais d'alertes "Logement”

—| Celals d'alertes "Logeme nt"I

Jeu de delals d'alertes logement

Type de délal valeur de I'alerte

D&lal 1 (decisions) [ 20 jours
pelal 2 (relogement) W jours
D&lal 3 (contentieux) ﬂ jours
Delal recours gracleux [ €0 jours

— — o =

= > e
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Détail de la demande de logement social (1/4)
Consultation des « bailleurs nationaux »

5 )

Profil « Administrateur local »
Menu « Références locales »
Sous-menu « Bailleurs nationaux »

N

Point d’attention

Le module « bailleurs nationaux » permet
de consulter la liste des bailleurs (locaux)
déclarés sur I'ensemble du territoire
national.

Chacun de ces bailleurs est géré par un
administrateur local dans Comdalo.

En régle générale

- 'administrateur local du département XX
gere dans Comdalo les bailleurs
immobiliers présents sur son département
- les bailleurs gérés dans d’autres
départements ne lui sont accessibles qu’en
consultation, via le module « bailleurs
nationaux »

Liste des bailleurs nationaux

—||:r|té res

Code SIRET :|

l::-) commence par

Raison sociale :|

(contient)

Code postal :

ville :|

code exact

@

Pages 1 2 3 4 5

Liste des ballleurs locaux

- Page 1 sur 105 - 10 lignes de 1 a 10 sur 1042 - Nombre de lignes par page : [10 G

Code SIRET 3 Raison sociale 3 Code postal T ville 3

SA Espace Domiclle HLM Salnt-Nazalre

DO638015800037 , 44604 Salnt-Nazalre Cedex

- Reglon

00665008300037 HABITATIONS DE HAUTE PROVENCE 04000 DIGNE LES BAINS

DO0665008900045 HABITATIONS DE HAUTE PROVENCE 04510 AIGLUN

01545063800067 VILLEQ 21003 Dijon Cedex

01585110800017 SCIC Habltat Bourgogne-Champagne 21004 Dijon Cedex

01585110800090 SCIC Habitat Bourgogne 21004 DIION CEDEX
Soclete bourguignonne de construction

01705091500010 . 21000 Dijon

- Immaobiliere

D2582004400045 CILIOPEE HABITAT 47031 Agen Cedex

D2708007600048 SEMIE de la ville de Miort 79000 Nlort

03565027400018 SA HLM Cololse HLM du Jura 39107 Cole Cedex




Détail de la demande de logement social (2/4)
Référentiel des Maitres d'ouvrage

N\ . A
Profil « Administrateur local »
Menu « Références locales »
Sous-menu «Consultation du référentiel des maitres d'ouvrage » |

Point d’attention

Ce module permet de consulter le référentiel national
des maitres d'ouvrage dont dépendent les bailleurs,

Critéres de recherche des Maitres d'ouvrage gestionnaires de parcs immobiliers.
Un bailleur local donné ne peut étre créé puis utilisé

—enteres] dans Comdalo que si le maitre d’ouvrage associé
Code SIREN:| ® commence par |/ code exact existe dans le référentiel national.

Raison socisle fcontient) Les 9 premiers chiffres du code SIRET du bailleur

@ correspondent au code SIREN du maitre d’ouvrage

La recherche d’'un maitre d’ouvrage dans le référentiel national
se fait a partir de son code SIREN ou de sa raison sociale.

7

Trucs et astuces ¥ _ T ey

LOGIM -
b e

meémoriser [l CONNEXION
Informations sur les

Recherche d’'un SIREN ou d’un entrepris coring gratuit v Sinserire - Mot de passe oublié ?
SIRET sur Internet via le site

ACCUEIL S'INSCRIRE | SERVICES | INFORMATIONS ECONOMIQUES | ESPACE MEMEBRE | # MYSCORE3 | A PROPOS | W PANIER (0):0,00 €

Saisie du nom de I'entreprise S Rechercher via Google

Saisie de critéres supplémentaires (situation géographique, code d'activité)


http://www.score3.fr/

Détail de la demande de logement social (3/4)
Gestion des bailleurs locaux

N\
b))

Profil « Administrateur local »
Menu « Références locales »

Sous-menu « Bailleurs locaux »
Liste des ballleurs locaux

A Code SIRET 3 Raison sociale o Code postal ville 3

POlnt d’attentlon 21130074400011 COMMUNE DE PEYROLLES EN PROVENCE 13880 PEYROLLES EN PROVENCE
21130082700014 CCAS DE ROGNES 13840 ROGNES
L d L. t t | | t ff h t i . 21130070200019 MAIRIE DE LA PENNE SUR HUVEAUNE 13821 LA PENNE SUR HUVEAUNE
‘administrateur local ne peut afficher et gérer via ce )
. ) , ., 21130047000419 Malrle d'Istres 13800 ISTRES
module que les bailleurs qu’il a préalablement créés. FE— —— f— -
Ce sont en régle générale des bailleurs gestionnaires ———
d,un parC ImmOblller sur son département 21130030600019 CCAS DE CUGES LES PINS 13780 CUGES LES PINS
.. , , . ' 21130039700018 COMMUMNE DE FOS SUR MER 13771 FOS SUR MER
Mais il peut également créer des bailleurs ayant leur A
Siége hOI"S dU département nOtamment dans un 21130054600010 Malrle de Marlgnane 13722 MARIGNANE
département IImItrOphe DanS ce CaS, I’administrateur 21130016500019 CCAS DE LA BOUILLADISSE 13720 LA BOUILLADISSE
Comdalo du département limitrophe concerné Création d'un bailleur local
n'accédera a ces bailleurs-la qu’en consultation via le [oeAniton au baiien]
module « bailleurs nationaux ». ederification du balles]
# Code SIRET ;| Fréquemment sollicité : oui 2 non
# Raison sociale :| A
Tél 1
/ Fa |
4 cnurriel:l
Trucs et aStuceS —|Adre55e du ballleur
Civilité, titre, prénom, nem :|
Me©, étage, couloir, escalier :|
Lorsqu’un bailleur est régulierement sélectionné lors du ; :fwh.:t:;:e:':hﬁ,ﬁi;:l
renseignement du détail de la DLS, on peut le déclarer Qe ————T—
comme étant « fréquemment sollicité » ; il apparaitra » Gode postal »vitie |
ainsi en début de la liste de choix des bailleurs.




Détail de la demande de
Gestion des bai

logement social (4/4)
lleurs privés

N\
%

Profil « Administrateur local »

Menu « Référenc
~ Sous-menu « Bai

es locales »
lleurs privés/autres »

VAN

Points d’attention

La liste de bailleurs privés est gérée par I'administrateur
local et n'est consultable qu'en local.

Les bailleurs privés saisis par I'administrateur local sont
proposés au gestionnaire local, lors de la saisie d'un
recours, dans le cadre « état du logement actuel » en
sélectionnant «parc social».

Creation d'un bailleur prive

—|Déﬁnltlun du ballleur

—Ildentlﬁcatlnn du ballleur
Code SIRET : Fréquemment sollicité : oui ® non

# Nom ou Raison sociale :|Ies logements du bonheur
Tél.:
Fax :

courriel :|

—|Adresse du ballleur

Civilité, titre, prénom, nom :|

N, étage, couloir, escalier :|

Entrée, bitiment, immeuble, résidence :|

# N° de voie, type de voie, nom de la voie :|

Poste restante, BP, lieu-dit :|

|

—|ELaT. du logement actueal|

Parc @ | Social - »

Bailleur : |

2113006500019 - CCAS DE LA BOLLADISSE
les logemenits du bonhewr
je me loge Facile

Parcours :

Type logemeant :| :I
Loyer : L
Montant AL : Lo

Nombre total de personnes habitant le logement z |0

surface : m2
Charges : T
Montant APL : LA
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Situation professionnelle : « gestion des entreprises »

B
Profil « Administrateur local » A Point d’attention
Menu « Références locales »
Sous-menu « Entreprises » Ce module permet a I'administrateur de gérer un référentiel

d’entreprises mises a disposition du gestionnaire pour
} instruire la situation professionnelle du requérant

Trucs et astuces

Modification d'une entreprise

Pour permettre au gestionnaire d’accéder —|Définition de I'entreprise|

_rapldement aune entreprlsg connue comme un —{dentification de l'entraprize]

important employeur local, il est possible de - -
. ‘s . Code SIRET =|332?E~E~1 2400045 | Fréquemment utilisée : oui @ pon

déclarer cette derniere comme étant

« fréquemment utilisée » : elle apparaitra alors # Libellé : [AQUANET SERVICES SNC

dans le menu déroulant « Entreprises » Raison sociale :|AQUANET SERVICES SNC

disponible sans passer par la liste intégrale des Tal. =|

entreprises du département.

Situation professionnelle /

—|Mnc|iFi|:atichn de la situation prDFEEEiDI‘II‘IE”EI

* Situation professionnelle =| Salans El

Date d'embauche (11 MM/ AAAA) :| ez
Type de contrat de trawvail :I :

Entreprise : H
Entreprise hors Référentiel | ERER R R GG S0 REEE T

Liste des communes du lieuw de trawvail : L
5380256800019 - BS INTER
S50348169900034 - CARREFOUR CITY =
33256904500013 - Centre Culturel Algénen |-=
C.H.S DE MAISOM BLAMCHE
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Soutiens éventuels : « gestion des associations »

N\ A Point d’attention
Profil « Administrateur local »
Menu « Références locales » Les associations agréées DALO, référencées par un SIRET,
Sous-menu « Associations » ) peuvent étre déclarées dans Comdalo par 'administrateur

local puis utilisées par le gestionnaire lors de la saisie des
soutiens éventuels

Modification Association

—|DE'Fir|iti-:|r| de |'EEEDEiEtiDI‘II

—|IdentiFi|:atiu:-n de |'EEEDEiEtiDI‘II

# Numéro SIRET :|319'3Tﬂ929-|}|]'|}2'.
* Nom :|PACT METROPOLE NORD Sigle =| 0

Département de déclaration :I 38 - Nord El

Date de création (11/MM/AAAA :I E
Tél. :I Fax :I

Courriel : I

Département du siége de ['association :I El

# Nature de I'association :I 01 - Insemon :
Type d'agrement :I :

Date d'acguisition de I'agrément (J1/MM/AAAA) :Iﬂ'1."ﬂ'1."2ﬂ'|}3 E

—|)'-'u:|rEEEE de |'EEEDEiEtiDI‘II

Civilita, titre, prénom, nom :I

N°, étage, couloir, escalier :I



Conclusions d’instruction (1/2)
- R ¢
\

Profil « Gestionnaire »
* Menu «Gestion des recours »

Trucs et astuces

*Sous-menu « Recours» Plusieurs informations renseignées dans l'onglet « Instructions » pré-

*Onglet « Instruction » alimenteront par défaut le tableau d’ordre du jour, permettant aux secrétariats
des commissions de médiation de gagner du temps au moment de la saisie des
décisions

—|cnnclu5|1:|n d'lnstructlunl |

Texte : |

_ . ) ) ; ) Ce champ alimente par défaut la colonne
Texte libre relatant les éléments clés et les conclusions de l'instruction . : ) .
« Motivation » du tableau d’ordre du jour
[=]
Saisie des « considérant que » : Ce champ alimente par défaut la colonne
e _ - En manuel et/ou « Motivation de la commission » du tableau
Considerant que : - A l'aide du menu déroulant d’ordre du jour
1 — Ce champ alimente par défaut la colonne
Avis de l'instructeur :| = [ « Avis instructeur » du tableau d’ordre du jour

—| Motif{s) retenu(s) par I'Instructeurl

| Pas de motifs cholsls trouves |

Champ préalimenté par les « motifs
— requérant » et qui alimente par défaut
L. la colonne « Motifs commission » du

tableau d’ordre du jour. Ne concerne

que les recours Logement
Point d’attention

Les motifs communiqués a la commission ne sont plus seulement ceux
avanceés par le requérant mais également ceux retenus par l'instructeur.



Conclusions d’instruction (2/2)

, . e
Type de logement :| =l ou« type d'accueil » pour les recours hébergement . i
. o Ce champ alimente par défaut la
valeur maximum du loyer :| L Ressources mensuelles estimees : non renselgn .
colonne « Typologie logement » du
— tnstructions complémentalres] tableau d’ordre du jour pour les
Pas d'Instructions complémentaires trouvees recours LOgement et « Préconisation
] hébergement » pour les recours
Hébergement
Commilssion
Prét a étre mis en commission : &
15/06/2014 13006 MARSEILLE
05/06/2014 13006 MARSEILLE e
Inscrit & la {aux) réunion(s) : 22/05/2014 13006 MARSEILLE | b Jamwier x| [ 2014 =]

15,/0572014 13006 MARSEILLE
240472014 12006 MARSEILLE |~

A\

En fin d'instruction, le fait de cocher la case « prét a étre mis en
commission » fait passer le dossier de I'état « en cours
d’instruction » a « mis a disposition de la commission ».

A partir de ce moment, le dossier va pouvoir étre affecté a une
(ou plusieurs) commission(s), soit par I'instructeur dans I'onglet
instructions, comme ci-dessus, soit par I'administrateur local.

Point d’attention



Retrait de recours

Profil « Gestionnaire »

Menu «Gestion des recours »
Sous-menu « Recours»
Onglet « Retrait »

AN

Point d’attention

Un dossier de recours ne peut étre retiré que
sur demande écrite du requérant.

Le retrait ne peut intervenir qu'entre I'édition
de l'accusé de réception et le passage en
commission.

L'enregistrement du retrait de recours est
irréversible : un dossier retiré n'est plus
accessible que via le module « Consultation
Fiche de synthése ».

Retrait de dossier

derniére modification : le 07/03/2014

|—| Salsle du retralt
-

|:%: Date du retrait (31/MM/AAAA) =

% Motif du retrait :|

L
L
J

Saisies des données obligatoires relatives au retrait



Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Présentation a I'écran et fiche de synthése (1/3)

Commission de Médiation du département de la Moselle

Toutes les rubriques de la fiche de
synthése Sont en rich ies FICHE DE SYNTHESE DU DOSSIER : 2013-057-001111
Ces rubriques apparaissent sur la  s=eias
fi c he pa pier En attente piéces: non Date d’expiration du délai- 28/09/2013

Identité du requérant et soutien : Prét a éme mis en commission : non
Nom : Mme ALAPLAGE Martine née SPATZELE Né(e)1e 06/01/1930 - Age : 63 ans - Handicapé(e) : non

Situation familiale : Marié(e)
Adresse logement : 33 ALL DE LAFERME 37030 METZ Adresse électronique : martine.alaplage @laferme. lorraine fr
Adresse cournier - 33 ALL DE LAFERME 37030 METZ

La rubrique foyer est plus ——

Prénom - Nom Teléphone / Fax Structure d’appartenance | Adresse de 1’ organisme

H HP-S Jean DUPONT 0387030303 CCAS 43 rue de IEvéche - 37000 Metz
clalre et plus VISIbIe Association : Fédération des Oeuvres Laiques
Nationalité : Frangais(e) Nature du titre de séjour :

Composition du foyer —Nombre de personnes : 3 (= A reloger) .
Age Sexe Lien de parent? Acharze | Handicap = Situation professionnelle Lieu de travail

Champs a saisir a minima L% s e —Ton

Situation acruelle :

Numéro d'allocataire : 152093

Objet du recours Ressources mensuelles esci.m?es dumépage: 1187€ Ressources annuelles déclarées : 24 163 € Année déclaration : 2012
PN Type de ressources : Indemnités de d}omage;_Sa_JaLre; i :
Date du depot Logement actuel : TYP: T2, SURF: 50, LOY: 500, APL: 115, PARC: Social Nombre de personned 3
Quallté « |nexp|0|tab|e » OU Non (=Habitant le logement actuel)
Civilité - Nom — Prénom ot dn ecouns
Date de nalssa nce I\ienaFéFe} fi'e)q?u.lsmr’l. .sans relogement
. e, - a fait l'objet dune décision de justice : non
Natlonallte - raison de I'expulsion - Résiliation de bail
. - date du document : non défini
Ad resse courrier - an‘tle du Fonds d.emSa]ida.tité pour le Logement : non
Numéro unlque - plan d'apurement : non
Sltuatlon prOfGSSlon nel |e Démarches préalables et demandes de logement locatif social :
Dans détall du foyer année de nalssance’ é:ﬂ::n%aﬁgii;les demandes : METZ HAEITAT TERRITOIRE
sexe, qualité « a charge » ou non, lien de -
parenté, qualité « handicap ou non » Insirucionts) omplémentire):
, , ynthése de linstruction :
Ressources annuelles déeclarées Deckionde b commision:
Motifs du recours Mot
. , . , , Typologie dulogement : Montant maximum de loyer:
Lien de parenté si hébergé chez un
particulier
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Présentation a I'écran et fiche de synthése (2/3)

YA

En-téte de la fiche de synthése

En plus de l'onglet « piéces » du dossier et
des alertes de la page d'accueil, I'en-téte de
la fiche de synthése permet de se repérer

Point d’attention

Quand il est en attente de piéces, le
dossier est forcément incomplet.

Quand il est incomplet, il n’est pas
forcément en attente de pieces.

Commission de meédiation du département du Bas-Rhin

FICHE DE SYNTHESE DU DOSSIER : 2012-023-000017

Objet du recours : Logement
Date de dépdt : 01022012

Date del'accusé de récention : non renselgnée

Date de demande des pisces : 15/02/2012

EN ATTENTE PIECES: non

Date de rtour de dossier complet : 24022012

Date d' expiration du délai 1 11052012

E

[ ommizsion de médiation du département du Baz-Fhin -.
=

REPURLIGUE FRANGAISE

FICHE DE SYNTHESE DU DOSSIER : 2012-023-000014

Objet du recours | Logement
Date de dépdt: 16/02/2012

Date de I'accusé de réception © non renseignée Date de reprise du délai d'instruction : 19/02/2012
Date de demande des pigces ; 17/02/2012

Fn attente piéces: non Date & expiration du délai : 18/05/2012

Commission 42 madiation du dpartament 4= la Cranse ! -

FICHE DE SYNTHESE DU DOSSIER : 2012-023-000007

56




Présentation a I'écran et fiche de synthése (3/3)

Composition du foyer — nombre de

Identité du requérant et soutien personnes (i reloger) :

Deuxiéme prénom

Nom de jeune fille

Age

Numéro de téléphone du requérant
Adresse de domiciliation et de courrier
Nationalité

Nature du titre de séjour

Nom du travailleurs social

Téléphone du travailleur social

Nom de I’organisme

Situation actuelle

Année des ressources pour les avis
d’impot

Nombre de personnes (habitant le
logement)

Distinction AL/APL

Nombre total de gens habitant dans le
logement (hébergés et hébergeant)

Légende : En gras, les nouveaux champs.

Personnes a charge ou non
Personnes présentant un handicap ou non

Situation professionnelle des personnes
composant le foyer

Lieu de travail des personnes composant le
foyer

Age, sexe et lien de parenté
Calcul automatique de I'age du requérant

Démarches préalables et en cours

Demandes d’hébergement, types de demandes
Structure d’accueil et adresse

Numéro unique

Demandes de logement

Nombre de propositions recues

Piéces fournies, pieces manquantes

Date de décision du recours gracieux

« Considérant que »

Synthése de l'instruction et des échanges
Décision

Typologie de logement/ hébergement
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Homogénéisation du contenu de I'écran de consultation
et de la fiche de synthése papier (1/2)

Zoom sur les

détails du foyer

—|5 et 7 - Personnes i loger y compris le rquérant et infy i lati au lieu de travail ou d'activité 3 I
—| Requérant
Handicapé : Mon Situation professionnelle :
Commune du lieu de travail : Paris 3&me arrondissement Date d'embauche (11/MM/AAARY :
Entreprise : Type de contrat de travail :
—| Foyer
T taire sur la composition etla ==
situation professionnelle du foyer :
Nombre total de personnes : 5 Nombre d'enfants : 3 Nombre d'autres personnes : 1 Nombre d'handicapés : 1
Liste de la composition du foyer
Numére d'ordre Nom Prénom Lien de parenté Année de naissance Age Sexe Acharge  Handicapé Commune du lieu de travail Fessionnell Type de contrat de travail
1 Georges dpoun 1920 22 ans |masculin [oui non
2 Mina enfant 1994 18 ans  [féminin oui oui
3 lucas enfant 2007 S ans masculin oui non
4 Kilian enfant 12322 14 ans |masculin oui non

Zoom sur les détails du foyer

Les champs de la partie « Détails du foyer »
sont repris sous le méme libellé : les détails
de la composition de la famille sont a
présent inscrits dans la fiche de synthése.

[ornrndssion de médiation du département dela Creuse du
09/02/2012

Lo - S
Rérusuque

FICHE DE SYNTHESE DU DOSSIER : 2012-023-000005

Frasgus:

Ohjet du recours : Hehergement.
Date de dépdt: 03/03/2010
Date de accusé de réception : 05/01/2012

Passé 1 fois en commission
Fn attente piéces: non Date o expiration du délai - 16/02/2012

Identité du requérant et soutien : Prét 2 étre mis en cormmnission : oui

MNom : Mile DUPONT Comdalo
Situation familiale :

Adresse logernent : 4 AV DE LA SOEUR ROSALIE 75013 PARIS-13E--ARRONDISSEMENT Tél : 06451225388
Adresge courrier - 4 AV DE LA S0EUR ROSALIE 75013 PARIS-13E--ARROMDISSEMENT

Travailleur social - Louis ROGER.

Né(e) 1e 05/01/1975 - Age : 37 ang - Handicapé(e) - non

Organisme : Association 25, e keller 75011 paris Association : Fédération des Oeuvres Laigues

Mationalité : Francais(e) Mature dutitre de séjour

Composition du foyer — Nombre de y 08

Age Bexe Lien de parenté Acharge | Handicap | Bivation professionnelle Liew de travail
5 ang magculin enfant oui non

14 ans masculin enfant oui non

18 ans férminin enfant ol oui

32ans rasculin EpouE ol not
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Homogénéisation du contenu de I'écran de consultation
et de la fiche de synthése papier (2/2)

La consultation de la fiche de synthése d'un dossier donne notamment accés a la décision (au contenu
des « considérant que ») et au recours gracieux via des liens hypertextes

Passé 2 fois en commission

Liste des décisions antérieures

Considérant que

Recours g racieux

Date d"AR du recours gracieux

Date de la décision Décision Type de logement

27/06/2013 Nan prioritaire et non urgent {(sans proposition d'orlentation) 01/08/2013 18/09,/2013
I'ohservation sulvante : Vous venez de bénéficler d7une décision favarable de la
commisslon departementale de mediation des Bouches-du Rhane, reconnalssant
dans le cadre du droit au logement opposable (DALG), le caractére prioritaire et
urgent de votre situation. En conséquence, les services de 1?Etat, garant du droit &
relogement qul vous est reconnu, vellleront 3 ce que vous pulssiez beneficler
d?une proposition de logement correspondant a vos besolns. Pour garantir un

03/10/2013 Prioritaire et urgent T3 mellleur traltement, nous vous Invitons : - 4 renouveler chague année votra

demande de numéro unique départemental aupras d?un ballleur soclal. - 3
signaler tout changement de votre situation aupres de ce ballleur, afin qu?il mette
2 Jour votre demande sur le Systéme national d?enregistrement (SNE). A defaut
ces changements (adresse, compasition familiale?) ne seront pas pris en compte. -
3 toujours utiliser, 51 possible, le méme nom dans toutes vos demarches liges au

logement {numéro unigue, DALO?)
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Commission Depariementale de Mediation des Bouches-du-Rhane E’ .
du 27062013

W Sk i
CASITITHIRY SRR T

FICHE DE SYNTHESE DU DOSSIER : 201 3-0000000000

Ohjet du recours : Lo gement

Date de depot - 28/01,2013 Passe | fois en commission

Date de " accuse de réception) : non renscignee Date de reprise du delai d°mstruction : 26052013
Date de demande des pieces - 251042012 Recours graciewx do : 18092013
En attente preces: non Drate dexpration du dela : 187112013

Demier passage en commission : Mon proritare o non urgent {avec proposition d'orientation i; Date de b decision: 27062013 ; Considérant que le
requérant ma pas produit dans les délais impartis l'ensemble des piéces obligatoires a linstruction du recours réclamées

dans ces conditions que b demande ne peut étre considérée comme prioritire ot devant étre satisfaile en ugence |

7y
Identité du requérant ef svutien : Prit a étre mis en commission : non

Mom : M. G Mefe) le 040271955 - Age : 59 ans - Handicapsi2) : ow
Siuation familiale : Marie{e)

Adresse logement : ue de lamer - 13005 MARSEILLE Tel : 4
Adresse courrier 1 N® 2rue de lamer - 13009 MARSEILLE

Travailleurs sociaux
Assnciation ;
Mationalie : Frangais(c) Mature du titre de s¢jour
L e . . Recours gracieux
Décision de la derniére commission
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Acces a la fiche de synthése (1/2)

Accessibilité de la fiche de synthése au moment de la décision,
du relogement, du recours gracieux et du contentieux REP

Acces a la fiche de synthése au Acceés a la fiche de synthése au
moment de la décision moment du relogement

Saisie des décisions de la commission

derniére modification : le 16/02/2012 3 12:18 par Emst Young Saisie d'une proposition de logement/hébergement
Mile DUPONT Comdalo - 2012-023-000005

Etat du dossier : En cours d'instruction

demiére modification : le 15/02/2012 3 18:36 par Emst Young
Mme PAUL Ette - 2012-023-000001
Objet du recours : Hébergement Etat du dossier : Eligible
. Date de la décision : 09/02/2012
Requérant : Mlle DUPOMNT Comdalo

Décision : Prioritaire et devant étre accueilli

Date de transmission de la décision au Préfet (11/MM/AAARAY :
—| Courrier

Date de désignation par le préfet 3 un bailleur (11/MM/ARARY:
N°, étage, couloir, escalier :|
Entrée, bitiment, immeuble, résidence :|

Commission d'Attribution des Logementsl

Date de la commission d'atbribution CAL (11/MM/ARARY = =]
N de voie, type de voie, nom de la voie :|

Poste restante, BP, lieu-dit : |

Résultat CAL : pccepté ) Refusé O 4
Code postal :| ¥ille : |

Date de I'offre faite par le bailleur (33/MM/AAAA) = @)

Commune proposée :| [

Date de depot : 03/03/2010

Date de I"accusé de réception : 05/01/2012
Type de logement envisagé :

Bénéficiaire dont le relogement n"est plus nécessaire : |

Bl

b

Choix du requérant : . T
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Acces a la fiche de synthése (2/2)

Accessibilité de la fiche de synthése au moment de la décision,
du relogement, du recours gracieux et du contentieux REP

Accessibilité de la fiche de synthése au Accessibilité de la fiche de synthése au

moment du recours gracieux moment du contentieux REP
Demande d'un recours gracieux
Saisie du contentieux
demiére modification : le par
M. WINSTERSHEIM Louis - 2008-023-000003 | —— demniérs medificstion - o per.
Etat du dossier : Eligible Type de recours du contentieux déposé : Recours pour exces de pouvalr
Objet du recours :Logement Etat du dossier : Favarable
Requérant : M., WIMSTERSHEIM Louiz * Date de dépét du contentieux (J3/MM/ARAR):[ (=
Courrier
M=, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence : Précisions - commentaire :
N® de voie, type de voie, nom de la voie : MEYRAT
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code pnstal $ 23000 N® d'enregistrement de la requéte au Tribunal administratif :’7
¥ille : SAIMTE FEYRE Date d'enregistrement de |a requéte au Tribunal ad ministratif (13/MM/AAAA) :’7 =
Date de dépit : 0371272005 saiaie en réfeéoui O non @
Date de I'accusé de réception : 05/1 /2008 Raison du contentieux déposé :| Refus de | decsion de reet =
Type de logement envisagé :Habitat individuel adapté =
e i
i ) )
A

Outre ces étapes spécifiques, le dossier est accessible a tout moment en sélectionnant un
numéro de dossier dans le sous-menu « Consultation/ Fiche de synthése »

62




Paramétrage de la fiche de synthése (1/2)

Paramétrage de mise en
page

y Pararmétrage de l'erdre du
jour

F Paramétrage du procés verbal

yp Paramétrage de |a fiche de
sunthése

Utilizateur

Morn ¢ voung Ernst

Rdle : Administrateur local

Unité: DGUHC/ILHL

Service: DDE 22

3
=

Marmbre d'utilisateurs 1 1

&

Choix du théme :
intranet Ajax -

[©)

Paramétrage du récapitulatif des piéces pour la fiche de synthése

—|Daramétrage de I'affichage des zones d'informations de |a fiche de sl,lnthés.gl

partie 03 "Composition du foyer”: [V
Partie 04 "Motifs du recours (Logement) - Type d"accueil ]
(Hébergement)" :
Partie 05 "Démarches préalables et demandes de logement locatif ]
social" :
Partie 06 "Situation actuelle” : [
Partie 07 "Pigces" : ¥
Partie 0% " Instucton(s) complémentaire(s)" : F
Partie 09 "Synthése de l'instruction” : F
Partie 10 "Décision de la commission” : [ \
—|F‘aramétrage de la restitution des motifs d'un recoursI /
Motifs sélectionnés du requérant sans détail : e
Motifs sélectionnés du requérant avec le détail simplifié : e
Motifs sélectionnés du requérant avec le détail complet : o«

—|F‘aramétrage du récapitulatif des pigces pour la fiche de synthései

Piéces obligatoires manquantes :
Piéces complémentaires manquantes :
Pigces obligatoires fournies :

Piéces complémentaires fournies :

X R AE

Date de demande : |7

Date de réception : I

& & 5

Profil « Administrateur local »
Menu « Paramétrage de mise en page » situé dans la barre supérieure
Sous-menu « Paramétrage de la fiche de synthése » situé dans I'index a gauche de I'écran

Cliquer sur les icdnes souhaitées pour paramétrer

Les champs laissés vides ne sont
pas restitués

Cases a
cocher/décocher

Choix des cadres et des informations que

I’on veut voir restituer
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Paramétrage de la fiche de synthése (2/2)

Motifs sélectionnés du requérant

sans détail

Motifs du recours

Dépét d'une demande de logement social sans proposition adaptée

Paramétrage du récapitulatif des piéces pour la fiche de synthése

—|Paramétrage de |'affichage des zones d'informations de la fiche de synthésze

Motifs sélectionnés du requérant
avec le détail complet

Motifs du recours

Dépét d'une demande de logement social sans proposition adaptée

- nombre de mois : 12
- depuis la date du : 10/10/2010

Partie 03 "Composition du foyer" : v
Partie 04 "Motifs du recours (Logement) - Type d'accueil ¥
(Hébergement)" :
Partie 05 "Démarches préalables et demandes de logement locatif v
social" =
Partie 06 "Situation actuelle” : [V
Partie 07 " Pigécas" : I7
Partie 08 "Instuction(s) complémentaire(5)" : F
Partie 09 "Synthése de l'instruction™ : I
Partie 10 "Décision de la commission™ : [
—| Pararmétrage de |a restitution des motifz d'un recoursi
e wer ET - PR - . P — ~
o e T T T T T T T T T T
Motifs Llee ol NG
Motifs sélectionnés du requérant avec le détail complet : «

Paramétrage du récapitulatif des piéces pour la fiche de synthése

—|Paramétrage de I'affichage des zones d'informations de la fiche de synthésel—

—|Paramétrage du récapitulatif des pigces pour la fiche de synthései

Piéces obligatoires manquantes :
Pigdces complémentaires manquantes :
Piéces obligatoires fournies :

Pigéces complémentaires fournies :

A AA

Date de demande : [V

Date de réception : I

Motits salectionnés du requéarant avec le détail simplitié :

IS SEIEC UL IES UG P UErai L S YEL T U Ll LU L S

Partie 03 "Composition du foyer®: ¥

Partie 04 "Motifs du recours (Logement) - Type d'accueil w
[Hébergement)" :

Partie 05 "Démarches préalables et d des de log tlocatif 7
social" =

Partie 06 "Situation actuelle” :

Partie 07 "Pidces" 1 M

Partie 08 "Instruction(s) complémentaire(s)” : !

partie 09 "Synthése de l'instruction™ : [

Partie 10 "Décision de la commission” : [V

—'Paramétrage de la restitution des motifs d'un recoursl
Motifs sélectionnés du requérant sans détail :

= & 5

—{Paramétrage du récapitulatif des pidces pour la fiche ds synthése]

Piéces obligatoires manquantes

Pigces 1& taires iy

Piéces complémentaires fourmnies

Pizces obligatoires fournies :

R

Date de demande : [V

Data de réception : [V

e 3 E)

Possibilité d’afficher le besoin d’'un logement adapté au handicap

Logement sur-occupé et avec personne handicapée a charge ou avec enfant mineur a charge ou vous étes handicapé(e)
- habitant un logement d'une surface habitable inférieure aux surfaces mentionnées au 2° de l'article D.542-14 du CSS

- personne seule. habitant un logement d'une surface habitable inférieure a celle mentionnée au ler alinéa de article 4 du décret du 30/01/2002

- besoin d'un logement adapté au handicap : oui

o non

L non
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Ordre du jour

Création du dossier

Utilisation des « secteurs administratifs »
Import a partir du Numéro Unique

AR et gestion de la complétude du dossier

Le décret du 22 avril 2010

Les régles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dép6t et I’AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire

Cas pratique

Fonction homonymie

Repérer les doublons
Acceés a la fonction homonymie
Champs concernés par la recherche d’homonymes

Instruction du dossier

Le décret du 11 février 2014
Systéeme d’alertes : Délai 1 et Délai Recours Gracieux

Détail de la demande de logement social : consultation
des maitres d’ouvrage et gestion des bailleurs

Situation professionnelle : « gestion des entreprises »
Soutiens éventuels : « gestion des associations »
Conclusions d’instruction

Retrait de recours

Fiche de synthése

Présentation a I'écran et fiche de synthése

Homogénéisation du contenu de I'écran et la fiche de
synthese

Accés a la fiche de synthése
Paramétrage de la fiche de synthése

Cas pratique



Cas pratique (1/2)

Madame Anna NASSE, la nouvelle présidente de la commission, a son arrivée début septembre, attire
I’attention du secrétariat sur la recherche de doublons parmi les dossiers regus.

Des erreurs sont également constatées sur de nombreux dossiers, qu’il va falloir corriger.

Elle vous demande également de lui commenter la fiche de synthése.

1. Mme NASSE souhaite optimiser le temps passé a la saisie initiale dans Comdalo, a la réception des dossiers.
Quelle(s) solution(s) proposez-vous ?

2. Afin de gagner du temps en commission, Mme NASSE souhaite ne plus avoir le détail complet des motifs
sélectionnés du requérant, mais conserver uniquement le détail simplifié. Elle préférerait également conserver
seulement les pieces complémentaires et obligatoires manquantes, et non celles fournies.

Pouvez-vous répondre a sa demande ?

Comment faites-vous ?

3. Vous trouvez trois dossiers non saisis au nom de Mme Martine Lafont.
Comment allez-vous vérifier dans le détail qu’il n’y a pas de doublon du dossier ?

4. \ous recevez une piéce du dossier de M. Alfred Jar et une piéce du dossier de Mme Simone Dohr.

Comment savoir si les dossier sont enfin complets?
Des courriers sont-ils a éditer?
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Cas pratique (2/2)

Madame Anna NASSE, la nouvelle présidente de la commission, a son arrivée début septembre, attire
I’attention du secrétariat sur la recherche de doublons parmi les dossiers regus.

Des erreurs sont également constatées sur de nombreux dossiers, qu’il va falloir corriger.

Elle vous demande également de lui commenter la fiche de synthése.

5. Vous souhaitez compléter le dossier de M. Iga Biva, aprés avoir été informé d’'une nouvelle demande de
logement récemment effectuée auprés du bailleur « SA Logeons sous les tonnelles ». Ce bailleur n’est pas présent
dans la liste des bailleurs locaux.

Que faire ?

6. Dans le cadre d’une opération de rattrapage de saisie, vous souhaitez renseigner au plus pres de la réalité la
date de dépdt du recours gracieux et compléter 'ensemble du dossier.
Est-ce possible ? Si oui, comment procédez-vous ?

7. L’accusé de réception du recours gracieux de M. Hubert Dupont a été édité par erreur en juin. C’est Monsieur
Norbert Dupont qui était concerné.

Pouvez-vous procéder a un rétablissement de la situation ? En quoi cette erreur risque-t-elle de léser le vrai
requérant Monsieur Norbert Dupont ?
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L'assistance aux utilisateurs est confiee au PND Logement (CPIl — DO Est).
Vous pouvez, pour tout type de questions relatives a l'utilisation de Comdalo,
leur adresser un message, par le biais de votre correspondant local (CFA), a:

L’adresse du site d'information de 'application :
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