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|. ORIENTATIONS ORGANISATIONNELLES

Les principes fondant les travaux du comité de projet quant a la détermination de larépartition
des réles entre le Grand Lyon et la DDE mise a disposition sont les suivants :

> Respecteles principesde la loi du 13 ao(t 2004elative aux libertés et responsabilités
locales et notamment lesarticles 60 et suivants portant sur le logementsocial et la
construction.

> Privilégier les solutions limitant le recours aux ressources internes du Grand Lyon
e Eviter les «doubles» instructions,
e Eviter les échanges de dossiers entre les structures.

> Fournir au Grand Lyon les moyens d’exercer sa compétence
e |dentifier les échangesd’informations nécessairesau « bon » exercice de la
compétence,
e I|dentifier les interventionsdu Grand Lyon lui permettant d’afficher clairement sa
responsabilité.

> Ne pas augmenter la charge de travail des services de la DDE
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Synthese de la répartition des activités dans le parc social

Programmer les opérations

Traiter avec les
opérateurs de logement
social

Instruire les dossiers
(subvention de I’'Etat, de
la Région et du GRAND
LYON)

Procéder au paiement

Ingénierie

Synthése de la répartition des activités dans le parc privé

GRAND LYON DDE
X
X
X
X X
X

GRAND LYON

DDE / Délégation locale

Programmer les opérations

Accueillir le public

Instruire les dossiers
(subvention ANAH et
subvention Grand Lyon
complémentaire)

Instruire les dossiers
(subvention du GRAND
LYON hors ANAH)

P

rocéder au paiement des

subventions ANAH et des

subventions du Grand
Lyon complémentaires

P

rocéder au paiement des

subventions hors ANAH

Animation de la
commission locale de
I’ANAH

de 'ANAH
X
X
X
X
X
X
X
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Il.L ISTE DES PROCEDURES

Procédures parc social :
> Procédure n°l Programmation des opérations,
> Procédure n°2 Instruction des dossiers PLUS, PLUS-CD, PLAI,
> Procédure n°3 :Instruction des dossiersPALULOS/ qualité de service/ démolition/
ingénierie,
> Procédure n°4 Paiement des subventions.

Procédures parc privé :
> Procédure n°5 Programmation des crédits et fixation des priorités,
Procédure n°6 Animation de la commission locale de I'amélioration de I'habitat,
Procédure n°7 Instruction des opérations,
Procédure n°8 Paiement des subventions,
Procédure n°9 Traitement des dossiers rejetés

VVVYV

Procédure transversale (parc privé et parc social) :
> Procédure n°10 Gestion des crédits
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PROCEDURE N°1:

PROGRAMMATION DES
OPERATIONS
PARC SOCIAL
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|. OBJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cetteprocéduredécritles modalités dprogrammatiordesopérationd créditspour le logement
social.

Il s’agit des opérationsd’offres nouvelles,de reconstitutionde I'offre démolie, deréhabilitation,de
gualité de service et de démolition.

Champ d’application :

Evénements déclencheurs :

La procédureest mise en ceuvrers de I'envoi du courrier de cadragede programmatiorenvoyé aux
organismes de logement social.

Cette procédure débute au mois de juillet de 'année N — 1, pour la programmation de I'année N.

Evénement résultant :

Cetteprocédurese termine dés la diffusion de teptification de laprogrammatioraux organismes et aux
communes.

L'échéancede fin de mise en ceuvre est fixée a la fin thois de janvier de 'année N, pour la
programmation de I'année N.

Bornes :
Cette procédure concerne la programmation de I'ensemble des opérations.

Les opérationsANRU, si ellesn’entrentpas dans le périmétre de dgtlégationfont également’objet
d’'une programmation placée sous la responsabilité de la DDE.

Fréguence :annuelle

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:
Mission habitat :

Président et Vice-Président
Acteurs DDE:

ServiceHabitat Ville : Chef duservice,Chef de lacellule programmatioret financement du logement
social

Directeur Départemental Délegué
Intervenants externes

Organismes de logement social,
Communes
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de notification

Courrier de
notification

| Page/
PR 01 :Programmation des opérations
Communes Organlsmgzcdi:llogement Mission Habitat Service Habitat / Ville Risques Controles
Rédaction du projet de courrier
(Projet de | 4
| courrier /=
RG1 E /
/Fin v
| juillet — Envoi du courrier de cadrage
\N-1/
Courrier de
cadrage de la
programm ation
=
Renseignement de la -
programmation a 2 ans
/ Opérations
» planifiées a 2|
‘\ ans /ﬁ
—
\ 4
| Fin "\ Réception et compilation des
[| sept. | réponses
N-1
ot RG2 v
[ Tableau
\ de prog. |
NS
|
— v
Mi oct. Etude technique des dossiers
N-1 TN Non OK ’ oK
_ ) . |
- || Demandes | ‘ ‘
i | d’ajustement | v
Minov \ /
| '71/ \\ ,,ﬁ,,// Consultation des communes
- Courrier précisant les
opérations sociales ]
programmées
Renseignement de la —
- programmation a 2 ans C/Réponses\\
(M N »  des } v
(décem | \communes,
bre / \ / Analyse des réponses des
T communes
/N
[Tableau de|
| prog. MAJ )/
NS
RG3 +
/ Rapport
| bilan et ) Préparation de I'arbitrage
‘p\rospectiv/e‘
RG4 ——
Wi v Q
|janvier | ‘ Arbitrage : réunion de validation
NN
Fin Y R1 c1
[anvier | Notification de la programmation
‘J\ ’:‘” aux organismes (part déléguée)
\
v v
Copie du courrier
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I1l. R EGLES DE GESTION

REFERENCE

DESCRIPTION

RG1

Le courrier destinéaux organismes de logemesocial est envoyée par ldMission
Habitat (Grand Lyon) et faitl'objet d’une co-signaturepar le Grand Lyon (Vicq
Président) et I'Etat (Directeur Départemental Délégué).

La co-signaturgoermetainside solliciter les bailleurssociauxpar uncourrierunique
permettant la programmation :
Du Grand Lyon pour les opérations entrant dans le champ de la délégation,
De I'Etat pour lesopérationhors duchampde ladélégation(opérationsANRU et
opérations hors du territoire de la communauté urbaine).

La demande de programmation porte sur un horizon prévisionnel de deux ans

3174

RG2 Lesréponsesles organismes de logemesaicialsont compilées par IRDE dans ur
RG3 Les travaux préparatoires a I'arbitrage sur la programmation sont les suivants

1. Analyse technigue des opérations programmées

La programmationfait dans un premier tempbBobjet d’une analysetechniqug
permettant de vérifier
L’'opportunité de I'opération,
La typologie des logements programmeés,
Les financements des logemengsogrammeés(répartition des logements €
fonction des financements).

Cestravauxsontmenésconjointement par IserviceHabitat/ Ville de laDDE et la

MissionHabitatet donnentieu a destchangesgtréunionsdetravail, organisépar la
Mission Habitat en fonction des besoins.

2. Consultation des communes

Les communesontensuiteconsultéeparl'intermédiaired’un courrierprécisanies

Le courrierestpréparéet envoyé par IMission Habitat(signépar le VicePrésident)
Lesréponsesontréceptionnéepar laMission Habitatet transmisegapresanalysg
et commentaires siécessairepu service Habitat Ville de la DDE pour prise en

n
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RG4

L’arbitragedéfinitif sur laprogrammatiorrelévede laresponsabilit@lu Présidentu
Grand Lyon. Sur le plaropérationnella Mission Habitat émet despropositions
d’arbitrage (en fonction del’analyse d’'une part des réponsesdes organismes de
logementsocial et d’autre part, desréponsesiescommunes)yu Vice Présidentdu
Grand Lyon.

Une réunion entre les acteurssuivants permet destatuersur la programmation
retenue

Vice Président Grand Lyon,

Sous Préfet en charge du logement.

Les documentpréparatoires la réunionsont établispar la Mission Habitat, avec
I'aide de la DDE mise a disposition.

A ce titre, les éléments suivants sont élaborés par le service Habitat:/ Ville
Bilan des opérations financées surl'année N-1 (et des écarts avec &
programmation), permet d’alimenter déflexion concernant'arbitragede 'année
N,

Traductiondes enveloppesudgétairesnduites par lesopérationsprogrammée
(montant AP).

92

RG5

Lanotificationde laprogrammatioraux organismes de logemesucial (pour lapart
déléguéekstassurégpar uncourrier signé par le VicePrésidentet préparépar le
Service Habitat / Ville de la DDE.

La DDE envoie aux organismes de logemawgtial la notification descréditsnon
déeléguégopérationsANRU et opérationshors duterritoire du Grand Lyon) dans un
courrier distinct (courrier signé par Directeur Départemental Délégué).
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IV. | DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Etude de laR1 Programmer une opération C1 Autocontroles par la Mission
cohérence des ne répondant pas aux Habitat du Grand Lyon et l¢
dossiers principes pré-définis de service Habitat Ville de la DDE
programmation.
Edition de statistiquesa partir
du tableau de programmation
Réunion de validation de
'arbitrage entre le Vice
Présidentdu Grand Lyon et |¢
Sous Préfet encharge du
logement
V. LISTE DES ENREGISTREMENTS
Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Duréee Mode Archivage
Evénement
Courriers de A créer Site 5 ans Support papieff  Mission
sollicitation des habitat
organismes de
logement social
Réponses des Site 5 ans Support papier DDE
organismes de
logement social
(courrier, mail)
Courrier de A créer Site 5 ans Support papieff  Mission
notification de la Habitat
programmation
Tableau de Existant Site 5 ans Support Mission
programmation électronique Habitat
Bilan et perspective Existant Site 5 ans Support papieff  Mission
(rapport et tableaux Habitat
d’analyse)
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VI.R ENVOI A D’ AUTRES DOCUMENTATIONS

Circulaire de programmation

IV.G LossAIRE

MH : Mission Habitat
DDE : Direction Départementale de 'Equipement
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PROCEDURE N°2 :

INSTRUCTION DES DOSSIERS
PLUS, PLS, PLAI
PARC SOCIAL
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V. OBJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cetteprocéduredécritl'instruction desdossiersde demandeade subventiond’investissementle
I'Etat, de laCommunautéJrbaine et de laégion,pour des logement®catifs sociauxfinancés emrét

locatif a usagesocial (PLUS), prét locatif aidé d’'intégration(PLAI) et pour des logements familiaux et

résidences sociales.

Champ d’application :

Evénements déclencheurs :

La procédureest mise en ceuvre dés téceptiondes dossiersde financemenPLUS, PLS et PLAI
envoyeés par les organismes de logements sociaux.

Evénement résultant :

Cette procédure se termipar le classement des dossiers.

Bornes :
Cette procédure concerne I'ensemble des dossiers de demande de finanBetd&ntPLS et PLAL.

Le dossierPLS estinstruit selon lemémeprocessusen revanchejl ne fait pasl’objet de subventionet
donne lieu a une décision d’agrément par le Grand Lyon.

Fréquence :journaliére

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:

Mission habitat : Chargé de mission Habitat Social

Président et Vice-président

Direction Financiére et Administrative : Rédacteur DFA et comptable DFA

Acteurs DDE:

Service Habitat Ville : Chef de la cellule programmation et financement du logement social, instru
Intervenants externes

Organismes de logements sociaux

Communes

Cteurs
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VI.SCHEMAS DE LA PROCEDURE

PR 02 : Instruction des dossiers PLUS, PLS, PLAI

Organismes /
Communes

Dossier de
financement

DFA

Mission Habitat

Service Habitat / Ville

» Réception du dossier

(organisme)

7

Dialogue avecles

]

organismes (si besoin)

Dialogue avecles

RG1 v
Arbitrage sur les
modifications portées a la
programmation
RG2
Analyse des pieces du
dossier
RG3 v
Instruction sur objectifs
qualitatifs
¥ RG4

Instruction etcalcul des

communes

Courrier
d'information aux

Discussions intermédiaires L
e <
des montages difficiles ‘

» subventions Etat, Grand Lyon,
Région etcommune

RG5

Formulaire de
décision de
financement

A

communes

v

Envoide la délibération
communale au Grand
Lyon

I/
Notification aux

organismes

Vérification de la
disponibilité des
crédits sur Grand Lyon

Enregistrementde
I'arrété parla DF

Engagementcomptable
des subventions

Signature des arrétés et
notification des
décisions attributives de
subventions et
d'agrément (signature
du Président)

Validation par la
Mission Habitat

RG6

v
Préparation des décisions
aftributives de subvention
etd'agrément

Copie de l'arrété
» signé ala DDE

v

Suivides engagements

//

RG7

Délibération

communale

Classementdes
dossiers

Classementdes
dossiers

Risques

R1

R2

Controles

C1

C2
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VII.R EGLES DE GESTION

U7

D

REFERENCE DESCRIPTION
RG1 Le Service Habitat Ville de laDDE, réceptionnantes dossiersPLUS, PLAI, fournit
au Grand Lyon unableaude suivi mensuel dedossiergie financementéceptionné
et en cours.
Le Service Habitaf Ville informele Grand Lyon en cas de modificatiosensibles
portéesa la programmationgt ce pourarbitrage(cettetransmission estéaliséepar
mail).
RG2 Les pieces constitutivespour un dossierde demandede financement pour ur
opération: « neuf ou acquisition — ameélioratiensont les suivantes
> Lettre de demande de subvention,
> Dossier de présentation de I'opération,
> Permis de construire,
> Plan de financement,
> Fiche analytique,
> Prix de revient prévisionnel,
> Deétail du calcul du loyer et des majorations utilisées,
> Projet de convention,
> Compte prévisionnel d’exploitation,
> Attestations,
> Demandes de dérogations.
> Tableau des surfaces
> (Jeu de plans)
> Titre de propriété (bail ou promesse de vente)
> Justificatifs sur les majorations
Pour la vente er’état futur d'achevement -VEFA, les pieécesadministrative$
suivantes doivent étre ajoutées a la liste précédente
> Contrat de VEFA,
> Avis des domaines.
La liste despiécesconstitutivesdu dossierde demandele subventiorpubliéeau J.O
n° 200 du 28 aodt 2005 figure en annexes de ce document.
RG3 La Mission Habitat intervient notammentpour 'instruction sur objectifs qualitatifs
dans le cadre des aspectsenvironnementaux (exempleapplication ou non du
référentiel HQE).
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RG4

Le calcul du montant desubventiongrend en compte lealcul du montant de la
subventionEtat a accorderet dessubventionscomplémentaires Grand Lyon (et

Région.

1. Calcul de lasubventionpart Etat faisantl’objet de délégation(en fonction de
I'éligibilité de I'opération)

2. Analyse dd'équilibre d’exploitationet de lastructuredu financement (qui peut
donner lieu a des échanges avec l'organisme)

3. Détermination de la subventigermettant d’atteindre I'équilibre

- pour la part Région montant forfaitaire,
- pour la part Grand Lyon et communsubvention d’équilibre plafonnée ou non.

RG5

1%

Le formulaire dedécisionattributive de subventionestvalidé puis signé par |
Président du Grand Lyon ou son délégué.

La DFA inscritdans le formulaire laéférencadel’opérationqui serviraaréaliser
la proposition de mandatement.

En amontde ladécision,desdiscussions échangegeuventavoir lieu entrela
Mission Habitat et la DDE et avec les organismes de logements sociaux.

Les communes sont informées de la décision par courrier.

RG6

L’engagement comptable de $aibventionconcernela part déléguéela part
Grand Lyon et la part Région.

RG7

Lesuivi des engagements agalisémensuellement par le Grand Lyon daforme
ensuite la DDE.
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VIIl.|I DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Analyse des R1 Risque comercial efC1

pieces du administratif: Autocontrble

dossier Instruire une opération ne Vérification par

comportant pas lespieceg
justificatives nécessaireg
et/ou ne répondantpas aux
critéres pré-définis.

échantillonnage

Préparation des| R2
décisions
attributives de
subvention et
d’agrément

Risque politique €
financier:

Risque de désengagem
d’'un partenaire mettant er
déseéquilibre I'opération

Dialogue avec les partenaires
(Président, Vice-Président,
Mission Habitat)

IX.L ISTE DES ENREGISTREMENTS

Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement
Liste des dossiers existant Site 5 ans Support Service
réceptionnés electronique | Habitat / Ville
Dossier de existant Site 5 ans Support papieff  Mission
subvention Habitat
Courrier A créer Site 5 ans Support Mission
d’'information aux électronique Habitat
communes
Formulaire de A modifier Site 5 ans Support Mission
décision de électronique Habitat
subvention

X.RENVOI A D' AUTRES DOCUMENTATIONS

La délibération communaleest envoyée par lesommunesu Grand Lyonsuitea ladécisionfavorable
d’attribution de subvention.

L’engagement comptable de sabvention(partdéléguéepart Grand Lyon epartRégion) estéalisépar
le service DFA du Grand Lyon. LaDFA doit fournir hebdomadairement utableau de suivi des
engagements la Mission Habitat.
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XI1.G LossAIRE

MH : Mission Habitat
DDE : Direction Départementale de 'Equipement

XII.A NNEXES

Extraitde laliste despiécesconstitutivesdu dossierde demandale subventiorpubliéeau J.O. n° 200 du
28 aolt 2005 :

« PIECES A FOURNIR EN VUE DE L'OBTENTION D'UNE DECISION
CONCERNANT LES OPERATIONS PLUS, PLA-1 OU PLS

Dans le cas d'une décision par opération :
- le plan de financement prévisionnel de I'opération ;
- I'équilibre financier prévisionnel de l'opération.

Dans le cas d'une décision unique pour un ensemble d'opérations :

- la liste et la localisation des opérations devant faire I'objet du programme, en distinguant les catégories
de financement (PLUS, PLA-I ou PLS) ;

- le plan de financement prévisionnel global du programme ;

- I'équilibre financier prévisionnel global du programme.

Pieces a fournir quelles que soient les modalités de décision :

- un plan de situation de l'opération ;

- une fiche descriptive de I'opération mentionnant :

- l'identification de I'opération ;

- ses caractéristiques techniques ;

- le nombre et les types de logements ;

- un état des surfaces permettant de déterminer la surface utile de l'opération ;

- le codt prévisionnel hors taxes, décomposé en charge fonciére totale pour les opérations de constructi
neuve ou en charge immobiliére totale pour les opérations d'acquisition-amélioration, en codt des travau
hors VRD et en montant des prestations intellectuelles et frais divers ;

- I'échéancier prévisionnel de l'opération ;

- la justification de la disponibilité du terrain ou de I'immeuble par une promesse de vente, un acte de
vente, un bail ou une promesse de bail emphytéotique ou a construction ;

- les pieces complémentaires permettant de justifier les demandes de majoration intervenant dans le cal
des subventions et des loyers ;

- le cas échéant, pour le calcul des subventions fonciéres, le colt des acquisitions foncieres et, pour les
opérations de construction, le colt prévisionnel des voiries et réseaux divers $VRD).
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PROCEDURE N°3:

INSTRUCTION DES DOSSIERS
PALULOS / QUALITE DE
SERVICE / DEMOLITION /
LOGEMENTS D'URGENCE /
INGENIERIE
PARC SOCIAL
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XIIl. O BJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cette procéduredécrit la gestion de l'instruction des dossiersde demandede subvention
d’'investissementde I'Etat relatif aux projets suivants. ameélioration de logementkcatifs sociaux
(PALULOS), logementsd’urgence, qualité de service, démolition de logementsocatifs sociaux et
prestations en matiére d’'ingénierie.

Champ d’application :

Evénements déclencheurs :

La procéduresst mise en ceuvre désrigceptiondesdossierde financement despérationsenvoyés pa
les organismes de logements sociaux.

Evénement résultant :

Cette procédure se termipar le classement des dossiers.

Bornes :

Cette procédureconcernel’ensemble deslossiersPALULOS/qualité deservice/démolition/logement
d'urgence.

L’ingénierie pour lapart a Maitrise d'ouvrageGrand Lyon, égalemeritaitée danscette procédurefait
I'objet d’un traitement spécifique (pas de demande ni d’arréte).

Fréquence :journaliére

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:

Mission habitat : Responsable Mission Habitat et Chargés de Mission

Direction Financiére et Administrative : Rédacteur DFA et comptable DFA
Acteurs DDE:

Service Habitat Ville : Chef deservice,Chef de lacellule programmatioret financement du logemet
social, instructeurs

Intervenants externes

Organismes de logements sociaux
Autres

nt
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XIV.SCHEMAS DE LA PROCEDURE

PR 03a : Instruction des dossiers PALULOS / qualité de service / démolition

Organismes / DFA Mission Habitat Service Habitat / Ville Risques |Contrbles
Communes

Dossier de

financement . } .

(organisme) > Réception du dossier
/'/ T %

RG1 v

Arbitrage sur les
modifications portées a la
programmation

RG2

Analyse des piéces du R1 c1

Dialogue avecles
dossier

organismes (si besoin)

\ 4

v RG3

Dialogue avec les Discussions intermédiaires Instruction etcalcul des

communes h > des montages difficiles « > subvenltlo_ns Etat, Grand Lyon,

Région etcommune
Préparation des décisions
aftributives de subvention

etd'agrément
R2 C2
RG5
A §
Formulaire de

décision de
financement

Courrier
d'information aux
communes

— Vérification de la
disponibilité des
crédits sur Grand Lyon
A 4
Enregistrementde
I'arrété parla DF
¥ IRG6
Engagementcomptable
des subventions

Validation par la
Mission Habitat

Signature des arrétés et
. .nlonflcano.n d,es Copie de l'arrété
décisions attr_lbunves de » signé  la DDE
subventions et
d’agrément (signature . e
du Président) T

A 4

Envoide la délibération

communale au Grand
Lyon

RG7 +
Suivides engagements

Notification aux
organismes
1 h Délibération
» communale
S i o v
Classementdes
Classementdes dossiers

dossiers
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PR 03b : Instruction des dossiers d'ingénierie sous maitrise d’ouvrage communautaire

Prestataires

DFA

Mission Habitat

Service Habhitat / Ville

Risques

Controles

Bon de
commande <

_ o

//Décision\\
[ favorable pour ‘
| prestation |

N

RG8
v

Conclusion d'un
marché (par opération)

Vérification de la
disponibilité des
crédits

Engagement
comptable

v

Notification des
marchés

RG7 | Proposition de programmation

—

Validation de la
programmation etvalidation
de I'enveloppe

A 4

Information de la
notification

T o

Suivides engagements

Y

Classementdes
dossiers
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XV.REGLES DE GESTION

REFERENCE DESCRIPTION

RG1 Les dossiers recua la DDE concernentes logementdocatifs sociauxa améliore
graceaux créditsdédiésa la prime a’améliorationdes logements a usaggcatif et
occupationsociale(PALULOS), auxaidesaux démolitions, a lgualitéde serviceet
au changement d’'usage des logements locatifs sociaux.

Le Service Habitat Ville de la DDE, réceptionnantes dossiersfournit au Grand

Lyon un tableaude suivi mensuel deslossiersde financementéceptionnést en
cours.

Le Service Habitaf Ville informele Grand Lyon en cas de modificatiosensibles

portéesa la programmationget ce pourarbitrage(cettetransmission estéaliséepar
mail).
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RG2

Lespiécesconstitutivespour undossierde demandede financement pour uprojet
relatif a laqualitéde serviceet plus précisément auxavauxrelatifs a 'amélioration
de la gestion de proximité sont les suivantes

>

VVVYVYVYV

>
>
>

Les piecesconstitutivespour undossierde demandede financement pour uprojet
relatif a laqualitéde serviceet plus précisémenti&laborationd’un diagnosticsont
les suivantes

>

VVVVVYV

Un certainnombrede piecessont aajouter,notammenpour le cas deassociationg
des SA ou des SEM.

Concernant laréhabilitation— PALULOS, la liste des piéces constitutivesd’un
dossier de demande de financement sont les suivantes

>

VVVVYV

vV V

Lettre de demande de subvention,

Dossier de présentation de I'opération,

Plan de financement,

Pouvoir habilitant le signataire a engager I'organisme demandeur,
Devis des travaux et état récapitultif,

Attestation de propriété,

Attestation du demandeurdéclarant que le projet n'a regu aucuf
commencement’exécutionet s’engageané ne pascommencet’exécution
avant que ledossierde demandede subventionne soit déclaréou réputé
complet,

Plan de situation, plan de masse du projet,

Calendrier prévisionnel,

Convention de gestion de proximité signée.

Lettre de demande de subvention,

Dossier de présentation de I'opération,

Plan de financement,

Pouvoir habilitant le signataire a engager I'organisme demandeur,
Cahier des charges du diagnostic a réaliser,

Devis du bureau d’étude prévoyant le colt et la durée de I'étude,
Attestation du demandeurdéclarant que le projet n'a regu aucuf
commencement’exécutionet s’engageanft ne pascommencet’exécution
avant que ledossierde demandede subventionne soit déclaréou réputé
complet.

Lettre de demande de subvention,

Dossier de présentation de I'opération,

Plan de financement,

Fiche de renseignements,

Descriptif des travaux subventionnables ou non subventionnables,
Fiche analytiquepour lesopérationsdont le colt par logement est > a 23
euros.

Délibération du conseil d’administration ou du conseil municipal,
Engagement departenairedinancierscontribuantpar voie desubvention
d’emprunt ou de concours,

Projet de convention,

Compte prévisionnel d’exploitation,

00

Bilan social,
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RG2 (suite)

Processus et validation de la concertation avec les locataires,
Attestation de propriété,

>
>
> Attestation de non commencement des travaux avant I'octroi de la décision,
>

Demandes de dérogations,

> Permis de construire.
Les pieces techniques suivantes doivent également étre fournies
Actes d’engagement des entreprises,
CCTP,
DQE,
Contrats d’'ingénierie, bureau de contrdle, coordination sécurité, ...
Plans

\%

VVVYV

L’organisme de logementsociauxenvoie deuxdossiersa la DDE, dont unsera
transmis au Grand Lyon.

La liste despiecesconstitutivesdu dossierde demandele subventiorpubliéeau J.O
n° 200 du 28 aodt 2005 figure en annexes de ce document.

RG3

Le calcul du montant desubventiongprend en compte lealcul du montant de |
subventionEtat & accorderet dessubventionscomplémentaires Grand Lyon
Région.

4. Calcul de lasubventionpart Etat faisantl’'objet de délégation(en fonction de

I'éligibilité de I'opération)

5. Analyse dd’équilibre d’exploitationet de lastructuredu financement (qui pel
donner lieu a des échanges avec l'organisme)

6. Détermination de la subventigermettant d’atteindre I'équilibre
- pour la part Région montant forfaitaire,

- pour la part Grand Lyon et communsubvention d’équilibre plafonnée ou non.

RG4

Le formulaire dedécisionattributive de subventionestvalidé puis signé par |
Président du Grand Lyon ou son délégué.

La DFA inscritdans le formulaire laéférencedel’opérationqui serviraaréaliser
la proposition de mandatement.

En amontde ladécision,desdiscussiong échangegeuventavoir lieu entrela
Mission Habitat et la DDE et avec les organismes de logements sociaux.

Les communes sont informées de la décision par courrier.

RGS5

L’engagement comptable de $abventionconcernela part déléguéee/a part
Grand Lyon et la part Région.

RG6

Lesuivi des engagements agialisémensuellement par le Grand Lyon daforme
ensuite la DDE.

et

ut

1%
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RG7 Lesprestationseen matiéred’étudeset d’'ingénieriecomprennenhotammeniour le
parclocatif social,les étudesde marché et dbesoinsen logements, laéfinition de
stratégie fonciere, les maitrises d’ceuvre urbaine et sociale (MOUS).

RG8 La Mission Habitat rédige le cahier de charges.Le processusie conclusiondes
marcheés est ensuite réalisé par la DFA.
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XVI.| DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

comportant pas lespieceg
justificatives nécessaireg
et/ou ne répondantpas aux
critéres pré-définis.

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Analyse des R1 Risque comercial efC1

pieces du administratif: Autocontrble

dossier Instruire une opération ne Vérification par

échantillonnage

décisions
attributives de
subvention et
d’agrément

Préparation des| R2

Risque politique €
financier:

Risque de désengagem
d’'un partenaire mettant er
déseéquilibre I'opération

Mission Habitat)

Dialogue avec les partenaires
(Président, Vice-président,

XVII.L ISTE DES ENREGISTREMENTS

Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement
Liste des dossiers existant Site 5 ans Support Service
réceptionnés electronique | Habitat / Ville
Dossier de existant Site 5 ans Support papieff  Mission
subvention Habitat
Courrier A créer Site 5 ans Support Mission
d’'information aux électronique Habitat
communes
Formulaire de A modifier Site 5 ans Support Mission
décision de électronique Habitat
subvention
Dossiers des Dossiers Site 5 ans Support DFA
organismes organismes électronique
Instruction des
opérations
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XVIIl. Renvol A D’ AUTRES DOCUMENTATIONS

La délibération communaleest envoyée par lesommunesau Grand Lyonsuitea ladécisionfavorable
d’attribution de subvention.

L’engagement comptable de $abvention(partdéléguéepart Grand Lyon epartRégion) estéalisépar
le service DFA du Grand Lyon. LaDFA doit fournir hebdomadairement utableau de suivi des
engagementsa la Mission Habitat.

XIX.G LossAIRE

MH : Mission Habitat
DDE : Direction Départementale de 'Equipement

XX.ANNEXES

Extrait de laliste despiécesconstitutivesdu dossierde demandale subventiorpubliéeau J.O. n° 200 du
28 aodt 2005 :

« PIECES A FOURNIR EN VUE DE L'OBTENTION D'UNE DECISION DE SUBVENTION
PALULOS:

Dans le cas d'une décision par opération :
- le plan de financement prévisionnel de I'opération ;
- I'équilibre financier prévisionnel de I'opération.

Dans le cas d'une décision unique pour un ensemble d'opérations :

- la liste et la localisation des opérations devant faire I'objet du programme ;
- le plan de financement prévisionnel global du programme ;

- I'équilibre financier prévisionnel global du programme.

Pieces a fournir quelles que soient les modalités de décision :

- un plan de situation de l'opération ;

- une fiche descriptive de I'opération mentionnant :

- l'identification de I'opération ;

- les caractéristiques techniques ;

- la nature et le colt des travaux ;

- I'échéancier prévisionnel de l'opération ;

- les documents justificatifs du résultat de la concertation avec les locataires.
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PROCEDURE N°4 :

PAIEMENT DES SUBVENTIONS
PARC SOCIAL
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XXI1.0O BJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cette procédure décrit le processus de paiement des subventions du parc social.

Champ d’application :

Evénement déclencheur :
La procédure est mise en ceuvre dés la demande de paiement pour les bailleurs sociaux.

Evénement résultant :
Cette procédure se termine par
- la validation du bilan annuel de I'utilisation des crédits de I'Etat,

Bornes :

Cette procéduretraite du paiement de I'ensemble depérationsdu parc social et des prestations
d’ingénierie pour la subvention part Etat.

L’engagement en débdtannéen’estpastraité danscetteprocéduranais dans lgprocédure« gestiondes
crédits».

Fréquence :journaliére

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:

Mission habitat : Responsable Mission Habitat, Chargé de mission habitat social, secrétaire

Direction Financiere et Administrative : Comptable, Rédacteur,Responsable dd'unité marcheé
comptabilité

Acteurs DDE:

Servicehabitat / ville : Chef duservice,Chef de lacellule programmatioret financement du logeme
social (PFLS), comptable de la cellule, instructeurs

Intervenants externes

Organismes de logements sociaux
Autres bénéficiaires de subventions
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XXII.S cHEMAS DE LA PROCEDURE

PR 04 : Paiementdes subventions
. . . Mission | Service habitat/ _.
Organismes DFA DF Trésor Public . . Risques |Contrdles
habitat ville
RG1
Demande de Instruction des
paiement+ pieces N demandesde
justificatives Tl paiement: partEtat,
. - partGL etpartRégion
A 4
Proposition de Validation de la
mandatement demande de R1 C1
— paiement
Enregistrement Propgsittion de;
sous Pléiades mandatemen
RG2
Visa pour bon a
payerde la
¢ mission habitat
Bon a payer
Préparation du
pré-
mandatement
RG3
Pré- %ZT&?S r? t (ie
mandaterﬁfeirrlrt‘ » Mandatement dossier
/;\\%4
Non Non— | Accepté ? >
i _\\ p o
S
,I@rmationm\ ,mrmationm\
‘ rejetde |4 [ rejetde | .
|paiementdela || |paiementdela oui
\\su bvention/" \\s\u bve nti(y"
N [om
[ Réglement la Palementlde la
\ ) ‘ subvention
N
. information™\ Non
RG5 1 du paiement |
\ dela /
Classement et \s\ubventlcy/
archivage des e P \\\
piéces comptables . e
etdu dossier Oui \\\ Solde ? P
technique ~_ RG6
transmis par MH Rédaction du bilan
annuel des
opérations
réalisées
Validation du bilan
annuel
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XXIIl. REGLES DE GESTION

\"ZJ

1%

ant)

REFERENCE DESCRIPTION
RG1 L’instruction techniqueet administrativedes demandes de paiement estliséepar
le service Habitat / Ville et consiste a vérifier la liste des pieces a fournir dont
L’ordre de service (pour le versement duatompte),
Les relevés des factures acquittées (pour les acomptes intermédiaires),
Le PV de réception et le PV de levées de réserves (pour le solde)
RG2 Le pré-mandatement estalisépar le service DFA du Grand Lyontandis que lal
Direction des Finances effectue le mandatement.
La propositionde mandatemenpréparégar laDDE mise adisposition,contientles
informations suivantes (ce document est a créer)
Référence dd’opération (préalablemenfournie par laDFA : cf procédure
« instruction des dossiers,
Localisation,
Bénéficiaire,
Copie de la décision de subvention,
Avancement,
Montants de subventiongart Etat, part Grand Lyon et part Région.
La validation par la Mission Habitat de la proposition de mandatement intervie
- pour la part Grand Lyon et/ou la part Régi@nvalider)
- Pour le solde
En revanchepour lasubventionpart Etat, il n'y a pas devalidationpar laMission
Habitat.
RG3 La Direction des Financesenvoie autrésor public la demandede paiement. L{
comptable public vérifie la conformité de la demande.
Les piéces du dossier sont transmises au trésor public
La proposition de mandatement (signé par la Mission Habitat, le cas éché
Le dossier complet.
RG4 LeTrésorPublic analysele dossieret en cas de refus, ketournea la Direction des
Finances puis le cas échéant a la DFA.
RG5 Le classement et I'archivage sont réalisés par la DFA pour les documents suiy
> La demande de paiement,
> Le pré-mandat,
> Les piéces justificatives et comptables
> Le dossier technique transmis par la Mission Habitat

ants
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RG6

Le bilan annuel desopérationsest réalisé par la Mission Habitat pour la partie

technique et par la DFA pour la partie financiére.

Le contenu est a définir (MH/DFA)

XXIV. | DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Proposition de|R1 Risque financier C1
mandatement Réaliser la proposition de Autocontrdle
mandatement alors que Echanges entre le Serviceg
I'opération n’est pasréalisée Habitat / Ville et la DFA
a hauteur des subvention$
attendues.
XXV.L ISTE DES ENREGISTREMENTS
Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement
Demande de Existant Site 10 ans Support papief DFA
paiement (dont
pieces comptables
Proposition de A créer Site 5 ans Support DFA
mandatement (émis électronique
par DDE MAD)
Bon a payer Existant Site 5 ans Support DFA
électronique
Pré-mandatement Existant Site 5 ans Support papier DFA
Mandatement Existant Site 5 ans Support | Trésor Public
électronique
Bilan annuel des A créer Site 5 ans Support papief  Mission
opérations réalisée habitat
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XXVI. ReENvol A D’ AUTRES DOCUMENTATIONS

Formulaire dedécisionsde subventions la codification comptable esteprisedans lademandede
paiement.

XXVIIl. GLossAIRE

MH : Mission Habitat
DDE : Direction Départementale de 'Equipement
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PROCEDURE N°5:

PROGRAMMATION DES
CREDITS ET FIXATION DES
PRIORITES
PARC PRIVE




| GRAND LYON | GUIDE DES PROCEDURES | Page36

XXVIIl. Ogiet eT CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cetteprocéduredécritle processusle programmatiordescréditset de fixation deprioritéspour

Champ d’application :

Evénement déclencheur :
La procédure est mise en ceuvre dés l'instruction technique de la programmation.

Evénement résultant :
Cette procédure se termine par la communication des priorités au Grand Public.

Bornes :

Cette procédureconcernel’ensemble des programmations deédits (ANAH, Région et Grand Lyon
pour le logement privé (y compris I'ingénierie).

Fréguence :annuelle

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:

Mission habitat :

Autres services opérationnels
Acteurs DDE / délégation locale de 'ANAH

Service Habitat Ville : Responsable délégation de '’ANAHstructeurs

Acteurs Délégation Régionale de 'ANAH

Intervenants externes

Animateurs de dispositifs (plade sauvegarde, PIG, OPAH,...)




| GRAND LYON | GUIDE DES PROCEDURES | Page37
XXIX. SCHEMAS DE LA PROCEDURE
PR 05 : Programmation des crédits et fixation des priorités
Délégation . .
L Mission Habitat / Autres Service Habitat Ville / . -
reg!onale de services opérationnels Délégation locale de IANAH Risques |Controles
'ANAH
RG1 Préparation technigue dela
programmation
- Transmission du o
f’NOVN'l\‘:‘ projetde polit\i/q{ﬂ:ed:ﬂopnrojet <
/ programmation ST
e de programmation
RG Projetd'avenant
oo N
(Janvier)| Réunion régionale de -
N programmation
Communication de
"ll'enveloppe prévisionnelle
A 4
Finalisation de
lavenantannuel a
la convention
Projetde priorités
A 4
Avis de la Commission
Locale de '’Amélioration
de I'Habitat
R1 C1
RG3
{Février“ o o
N Fixation des priorités
N
A 4
Communication de
I'information aux
maitres d'ouvrage,
opérateurs,..
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8 |

XXX.R EGLES DE GESTION

REFERENCE

DESCRIPTION

RG1

Au moisde novembre, detsavauxpréparatoiresontréalisésentrele Grand Lyon e
la Délégation Locale de 'ANAH afin de

- définir les besoins de I'année N+1,

- préparer les arbitrages sur la programmation.

La programmatiomportea la fois sur lesréedits«Aides auxpropriétaires»et sur leg
crédits «Ingénierie»

Remarque le Grand Lyon pourra conserverles enveloppesnon consommée
pendant 3 ans.

L’instruction de la négociation passe par
Un point sur lesactions contractuellesengagéesou programmeéeset les
prévisions de consommation,
La répartition du budget annuebélégué entre opérationscontractuelleset
secteur diffus.

RG2

Le Comité Régional dd’Habitat (CRH) seréunitdeux fois par an. Degunionsde
bureau sont programmeées tous les deux mois (le Grand Lyon est membre du |

Les enveloppesiépartementalet locale (Grand Lyon) sont déterminées au nive
régional.Le Grand Lyonseraassociéa la réunionrégionalede programmatioret
pourra faire état de ses prévisions et de ses besoins.

bureau).

pal

RG3

L'information despriorités du dispositif d’'intervention est réaliséepar le Grandg
Lyon : ce document est diffusable au Grand Public et envoyé martenaire
institutionnels (Ville, Propriétaires,...).

\"ZJ
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XXXI. | DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

- Si décalage entre crédit e
réalisations de l'année
précédente,

- Si décalage entre

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Fixation des| R1 Risque sur lemontant desCl1 Suivi mensuel de la
priorités enveloppes consommation (réalisé par

I’ANAH et examiné en
commun avec le Grand Lyon

Page39

I'enveloppe disponible et le
projets de 'année a venir

|92

XXXII. LISTE DES ENREGISTREMENTS

Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement

Projet de existant Site 5 ans Support Mission
programmation électronique Habitat
Avenant annuel a la existant Site 5 ans Support Mission
convention électronique Habitat
Projet de priorités existant Site 5 ans Support Mission
électronique Habitat

XXXIIl. ReENvOI A D' AUTRES DOCUMENTATIONS

Non applicable

XXXIV. GLossAIRE

MH : Mission Habitat
DDE : Direction Départementale de 'Equipement
CLAH : Commission Locale d’Amélioration de I'Habitat
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PROCEDURE N°6 :

ANIMATION DE LA
COMMISSION LOCALE
D’AMELIORATION DE

L'HABITAT
PARC PRIVE
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XXXV. OBJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cetteprocéduralécritla préparatioret le déroulement de lkkommissiorlocaled’améliorationde
I'habitat.

La CLAH se prononce sur le Plafiactionsannuel, la fixation degrioritéslocales,'engagement des
actionscontractuellefOPAH, PIG, Plans desauvegarde,...gt toutedécisionrelativeaux demandes de
subventions (attributions, rejets, recours,...).

Champ d’application :

Evénement déclencheur :

La procédureest mise en ceuvre des paéparationde lacommissionlocale d’améliorationde I'habitat
(ordre du jour et courriers).

Evénement résultant :

Cetteprocédurese termine par dedécisionsrelevantde la compétence dprésidentdu Grand Lyon ef
leurs notifications aux demandeurs.

Bornes :

Cetteprocédureconcernd’ensemble deslossiersde demandeade subventiongde 'ANAH (émanant des
propriétaires).

Fréquence :mensuelle (sauf au mois d’ao(t)

Acteurs :

Acteurs GRAND LYON:

Mission habitat :

Acteurs DDE / délégation locale de TANAH

Service Habitat Ville : Responsable délégation de 'ANAkstructeurs
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XXXVI. ScHEMAS DE LA PROCEDURE

PR 06 : Animation de la commission locale d’amélioration de I'habita

Service Habitat Ville /

Mission Habi Coriati Ri ntrol
SS10 abitat Délégation locale de TANAH sques  Controles
RG1
Préparation de I'ordre du jour
etdes courriers d'invitation
v .
Validation de 'ordre du jour, (ijlgrs(t’rfjec(tjig;e
signature etenvoi des d
courriers d’invitation gaes
opérations »
vV
Préparation des dossiers de
RG2 CLAH
Validation technique de la liste des dossiers
RG3 v
Animation de la réunion de la Rédaction du compte rendu
Commission i de la séance
4
Cfprocédure
«traitement
des dossiers
rejetés»
RG4
Validation du compte | e
rendu de la séance |
Gestion des
subventions
attribuées
R1 C1

Notification des
décisions
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XXXVIIl. REGLES DE GESTION

REFERENCE

DESCRIPTION

RG1

Un échangeréparatoireentrela Délégationlocalede 'ANAH et la missionHabitat
permettra depréparerla commission.Le calendrierdes commissionssera prévu
annuellement.

Le président de la CLAH est le Président du Grand Lyon ou son représentant.

La préparationde la commissionconsistea réaliser une synthésefinanciére des
dossiersnstruits (sousl’outii OPERA).En cas de dépassement ltenveloppe,un
arbitrageest effectué par le Grand Lyon sur légssiersa présentefsur proposition
de la délégation locale de 'ANAH).

RG2

Les dossiersfont systématiquemenitobjet d’une instruction techniqgueavant de
passer en commission (cf la procédurestruction des opérations.

La délégationlocale de 'ANAH établit la liste des dossiersa présentera la
commission une semaine avant celle-ci. Cette liste est validée par la Mission H

Habitat.

RG3

Les dossierssont présentésavec uneproposition de décision (délivrée lors de
l'instruction).

Seuls lesdossiersspécifiqueset lesdossiersproposésn «rejet» font'objet d’'un
examen détaillé lors de la commission.

RG4

Le compte rendu epréparépar ladélégationocalede '’ANAH, il est validé par la
Mission Habitat.
(en cas de probleme, la validation est soumise au Vice président)
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XXXVIII. |DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Traitement  elC1l Défaut d’archivage desR1 Conservationpar la MH des

archivage

décisions

décisionset avis de laCLAH
pendant toute la durée de
recours contentieux possibleg
(soit 10 ans)

V)

XXXIX. LISTE DES ENREGISTREMENTS

Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement
Courriers existant Site 10 ans Support Mission
d’invitation CLAH électronique Habitat
Dossiers de CLAH existant Site 10 ans Support papier ANAH
Liste des dossiers de  existant Site 10 ans Support Mission
CLAH électronique Habitat
Compte rendu de la a créer Site 10 ans Support Mission
séance électronique Habitat

NB : les décisionset avis de laCLAH doivent étre conservéspendanttoute la durée desecours

contentieux possibles sur les engagements souscrits par les propriétaires (10 ans).

XL.RENVOI A D' AUTRES DOCUMENTATIONS

Deséchangesl’informationsdoiventétreréalisésentrele Grand Lyon et |&DDE / Délégationlocalede
'ANAH concernante suivi desconsommationbudgétairesCe type daeportingprendrala formed’un

tableau de bord comportant les éléments statistiques des consommations budgétaires.

XLI.G LossAIRE

MH : Mission Habitat

DDE : Direction Départementale de 'Equipement

CLAH : Commission Locale d’Amélioration de I'Habitat
OPAH: Opérations Programmées d’Amélioration de I'Habitat
PIG: Programme d’Intérét Général
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PROCEDURE N°7 :

INSTRUCTION DES
OPERATIONS
PARC PRIVE
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XLI.O BJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cette procédure décrit I'instruction des opérations d’amélioration du parc prive.

Champ d’application :

Evénement déclencheur :

La procédureest mise en ceuvre desnaceptiondesdossiersde demandede subventionANAH et hors
ANAH.

Evénement résultant :
Cette procédure se termine par la notification aux propriétaires.

Bornes :
Cette procédure concerne I'ensemble des subventions ANAH et hors ANAH.

Fréguence :journaliere

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:
Mission habitat :

Autres services opérationnels

Direction Financiere et Administrative : Rédacteur DFA et comptable DFA
Acteurs DDE / délégation locale de TANAH

Service Habitat Ville : Responsable délégation de 'ANAkstructeurs

Intervenants externes

Propriétaires bailleurs / Propriétaires occupants / Opérateurs
Syndicats et syndics de copropriété
Animateurs de dispositifs (plans de sauvegarde, PIG, OPAH,...)
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XLII.S CHEMAS DE LA PROCEDURE

Propriétaires

PR 07 : Instruction des opérations ANAH et aides complémentaires Grand Lyon

bailleurs /
Propriétaires
occupants /
opérateurs

Dossier de

DFA

Mission Habitat ou autres
services opérationnels

Service Habitat Ville /
Délégation locale de TANAH

Risques |Contrdles

demande de
subvention ANAH

< e

Dialogue avecles
propriétaires (si

A 4

> Réception des dossiers

demande

Enregistrementde la

RG1 v

besoin)

Notification aux
propriétaires <

<

RG3

dossier

v

subventions ANAH

RG2

complémentde 'ANAH

Analyse des piecesdu

Instruction technique des

\ J
Instruction technique des
subventions allouées par le
Grand Lyon etla Région en

v

Vérification de la
disponibilité des
crédits

e

Préparation des décisions
attributives de subvention
etd'agrément

avantavisde la CLAH

s ~J

Opérateurs,
propriétaires, notaires
:élaboration des

]

—

Validation des dossiers

Cfprocédure
RG4 Passage en CLAH «Animation
de la CLAH »
RG5 L
Signature de la Fsrlm‘u!alrzde
décision de '« decision de
) financement
financement P
v

conventions APL

Signature conventions APL
- Transmission Bureau des
Hypothéques

4

Engagements comptables
ANAH, GL, Région

Vérification etgestion des
conventions APL

R2

R1

C1

Cc2
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PR 07 : Instruction des opeérations hors ANAH
. . Service Habitat Ville /
. Mission Habitat ou autres & ati . .
Opérateurs DFA . P Délégation locale de |Risques |Controles
services operauonnels 'ANAH
Dossier de
demande de
subvention venant Réception des dossiers
de 'opérateur
T l
Enregistrementde la
demande
Instruction technique des
subventions allouées par le
Grand Lyon hors subvention
ANAH
Convention tripartite :
commune/opérateur/
Grand Lyon R3 c3
Vérification de la
disponibilité des R4 c4
crédits
Signature de la
convention tripartite
Enregistrementde la
convention
RG2 |
Notification de la
convention aux
propriétaires
- -
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XLIV.R EGLES DE GESTION

REFERENCE DESCRIPTION REGLES DE GESTION
PROCESSUS SUBVENTION ANAH

RG1 : s
I'attestation de propriétée,

les statuts des sociétés,

les signatures des engagements,

les procurations,

I'avis d’imposition pour éligibilité des PO,

RG2 L’instruction technique consiste a analyser le contenu desopérations (fiche
technique, devis détaillés, plans,...).

Au besoin, dewisites sur place sont réalisées(visites impératives deopérations
importantes ou sensibles).

RG3 Le calcul du montant des subventions est déterminé selon les modalités suivanptes
Région: taux de subvention avec un plafond par mz

Grand Lyon: pourcentage du montant total de I'opération HT
ANAH : taux desubventionvariable (selonle régimelocatif et la naturedes
travaux) avec un plafond (fonction de la surface des logements)

RG4
Le calibrage des dossiers proposables est réalisé par type et ordre de priorité.

Une sélectiondesdossiergproposésa laCLAH est effectuée ategarddesdotationg
disponibles et attendues.

La CLAH est présidée par le Vice-Président du Grand Lyon.

RG5 Le formulaire delécisionde financement estalidé puis signé par I€résidenbu
le Vice-Président du Grand Lyon.

En amontde la décision,des discussions/échangggeuventavoir lieu entrela
Délégation locale de 'ANAH et les propriétaires bailleurs / occupants.
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REFERENCE DESCRIPTION REGLES DE GESTION
PROCESSUS HORS SUBVENTION ANAH
RG1 L’instruction techniquedessubventionsallouéespar le Grand Lyon horsubventior;

ANAH comprend:

0 La vérification des factur

€s,

0 La vérification du service fait

Les subventionsGrand Lyon horsANAH ne font pasl’objet d’'un examenpar la|

CLAH.

RG2

XLV.| DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

crédits inscrit dans I
convention  (pour leg
subventions Grand Lyon)

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Analyse des R1 Risque conmercial efC1
pieces du administratif: Autocontrdle
dossier Instruire une opération ne Vérification par
comportant pas lespieces échantillonnage
justificatives nécessaires
et/ou ne répondantpas aux
critéres pré-définis.
Vérification des|R2 C2 Contrélesapresversement de
engagements subventions
souscrits Le cas échéant: reversement
(cf. schéma paiement)
Instruction R3 Risque pour les subventigri33
technique des Grand Lyon horsANAH : Supervision par les services
subventions dépendance vis-a-vis de opérationnels des opérateurs
'opérateur pour la
vérification des travaux
(risque de réglements de
travauxnon réalisés)et pour
les relations avec leg
propriétaires.
Vérification de |R4 Risque financier C4 A définir
la disponibilité Risque de dépassement par
des creédits l'opérateur du montant des
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XLVI.L ISTE DES ENREGISTREMENTS
Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement
Liste des dossiers existant Site 5 ans Support Service
réceptionnés électronique | Habitat / Ville
(subvention ANAH)
Dossier de demande  existant Site 5 ans Support papieff  Mission
de subvention hors Habitat
ANAH
Notification aux A créer Site 5 ans Support Mission
propriétaires électronique Habitat
Convention tripartite existant Site 5 ans Support Mission
(commune / électronique Habitat
opérateur / Grand
Lyon)

XLVII.R ENnvOI A D' AUTRES DOCUMENTATIONS

La DDE / Délégationlocale de 'ANAH réceptionndes dossiersde demandede subventionANAH et
réalise mensuellement pour le Grand Lyon wuivi de l'activité avec des élémentstatistiques

(«indicateurs des dossiex$.

XLVIII. GrossaRE

MH : Mission Habitat

DDE : Direction Départementale de 'Equipement

PO: Propriétaires Occupants

PB: Propriétaires Bailleurs

CLAH : Commission Locale d’Amélioration de I'Habitat
OPAH: Opérations Programmées d’Amélioration de I'Habitat
PIG: Programme d’Intérét Général




| GRAND LYON | GUIDE DES PROCEDURES | Page52 |

PROCEDURE N°8 :

PAIEMENT DES SUBVENTIONS
PARC PRIVE
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XLIX.O BJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cette procédure décrit le processus de paiement des subventions du parc privé.

Champ d’application :

Evénement déclencheur :

La procédureest mise en ceuvre des taceptionde la demandede paiement par lepropriétaires
occupants / bailleurs.

Evénement résultant :

Cette procédure se termine par I'information des bénéficiaires du mandatement de leurs subventi

ons.

Bornes :
Cette procédureconcerne’ensemble desubventionsdu parcprivé : subventionsANAH, subventions
allouées par le Grand Lyon en complément de 'ANAH et subventions de la Région (a vérifier).

S’agissantdes subventionsANAH, les opérationsimportantes peuvent fairéobjet d’'un, voire 2
acomptes préalablement au paiement du solderdeessusle traitement des acomptes antiquea

celui du paiement d’un solde.

Le paiement desubventionsGrand Lyon horsANAH suit le mémeprocessusgjue pour le paiement d¢
subventions du parc social.

$S

Fréquence :journaliére

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:
Mission habitat :

Service de la politique de la Ville et du renouvellement urbain
Service de l'urbanisme opérationnel

Direction Financiére et Administrative : Comptable

Acteurs DDE / ANAH:

Service habitat / ville:

Intervenants externes

Propriétaires bailleurs / Propriétaires occupants

Opérateurs
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L.ScHEMAS DE LA PROCEDURE

PR 08 : Paiementdes subventions

Propriétaires et
opérateurs

Demande de
paiement+

DFA/Direction des
finances

Mission Habitat

DDE / Délégation locale de
TANAH

factures

Instruction technique
(par l'opérateur) des
subventions allouées

RG1

»  Vérification de 'occupation

v

Analyse des factures

I

Rassemblementdes piéces
administratives

» Validation du service fait

parle Grand Lyon
hors subvention
ANAH

RG3

RG4

Information des
bénéficiaires

T

Instruction
comptable

4

Paiementde la
subvention

A 4

Archivage des pieces

comptables

RG5

Signature du
courrier
d'information

Décision de
reversementet
notification

;

Calcul du montantdes
subventions ANAH, GL et
Région

v

Saisie informatique des
travaux réalisés

v

Edition d’un ordre de
paiement

v

Validation de I'ordre de
paiementparle délégué
ANAH

l

Transmission a I'agence
comptable de 'ANAH

4

Vérification etmandatement
par ’Agence comptable

4

Edition des courriers aux
bénéficiaires

Archivage des pieces
comptables (par I'agence
comptable) etdes dossiers
de subventions (par la DDE)

Contréle des
engagements (le cas
échéant, procédure de

reversement)

Risques

R1

R2

Controles

C1

C2
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LI.R EGLES DE GESTION

REFERENCE

DESCRIPTION

RG1

Les 3 premiéresttapes constituentinstruction du paiement desubventionsde
I’ANAH, du Grand Lyon et de la Région.

Concernant les modalités de paiement debventionsANAH pour l'ingénierie,le
Grand Lyon émet undemandale paiement a laélégationlocalede 'ANAH pour
I'attribution de la participation ANAH aux missions d'ingénierie.

RG2

Lecalculdu montant desubventionsest différent pour la Région, le Grand Lyon
’ANAH et est déterminé selon les modalités suivantes
- Région: taux de subvention avec un plafond par m?2
- Grand Lyon: pourcentage du montant total de I'opération HT
- ANAH : taux desubventionavec un plafond (en fonction de faturedes|
travaux)

et

RG3

L’instruction comptableconsistenotammenta vérifier la compatibilité du montan
des factures avec le montant de la convention conclue avec 'opérateur.
Néanmoinslinstruction comptable ne permet pas dérifier la sincéritédesfactureg
(c’estl’'opérateurqui est erchargede cettetachepour lessubventionsllouéegar le
Grand Lyon hors ANAH).

[

RG4

Concernant le paiement de dabventionGrand Lyon horsANAH, la Direction
Financiére et Administrative verse un acompte au moment de I'Ordre de Servi

Pour lesopérationdmportantes, I’ANAH,verseun ou deux acomptes en fonction
'avancement des travaux.

de

RG5

La DDE mise a disposition informe régulierement la Mission Habitat
- sur lescredits engagés etonsommeésconcernantes subventionsGrand
Lyon et Région (?),
- sur les crédits engagés de 'ANAH.
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LIl.] DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

—

locatifs a loyers
conventionnés)

de loyers, plafonds de
ressources...

Risque juridique
Suites contentieuses

Risque financier
Non-recouvrement des

fréquentes dans le cadre de
procédures de reversement.

reversements décidés.

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Instruction R1 Risque lié a la sincérité desSl
comptable factures Visite sur site (par sondage §
Exemple: travaux réaliség en fonction de l'instruction
différents des travaux technique)
déclarés
Controle des |R2 Risque de non-respect d€2 Controles par sondage (plus
engagements engageents  contractue systématique pour les
(notamment par le propriétaire logements locatifs
pour les Exemples : logement vendy, conventionnés)
logements durée d’occupation, niveau Procédure de revemsent er

cas de non-respect

LIII.L ISTE DES ENREGISTREMENTS

Pour les aides ANAH et compléments Grand Lyon

Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Duréee Mode Archivage
Evénement
Demande de Existant Site 10 ans Support papief Délégation
paiement (avec ANAH
dossier entier)
Ordre de paiement Existant Site 10 ans Support Délégation
électronique ANAH
Courrier Existant Site 5 ans Support papieff  Mission
d’'information aux habitat
bénéficiaires
Mandatement Existant Site 5 ans Supports Agence
(piéces comptables électronique | comptable
et papier ANAH
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Pour les aides Grand Lyon hors ANAH
Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement
Demande de Existant Site 10 ans Support papier DFA
paiement (dont
pieces comptables)
Courrier Existant Site 5 ans Support papieff  Mission
d’information aux habitat
bénéficiaires
Bon a payer Existant Site 5 ans Support DFA
electronique
Mandatement Existant Site 5 ans Support DFA ?

(pieces comptables

électronique

LIV.R ENnvOl A D’ AUTRES DOCUMENTATIONS

Non applicable

LV.G LossAIRE

MH : Mission Habitat

DDE : Direction Départementale de 'Equipement

Opérateur. animateur des OPAH, PIG,...

OPAH: Opérations Programmées d’Amélioration de I'Habitat
PIG: Programme d’Intérét Général
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PROCEDURE N°9:

TRAITEMENT DES DOSSIERS
REJETES
PARC PRIVE
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LVI. O BJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cette procédure décrit le traitement des dossiers rejetés concernant les subventions du parc priv

Champ d’application :

Evénement déclencheur :
La procédure est mise en ceuvre deés l'instruction des dossiers de demande de subventions

Evénement résultant :
Cette procédure se termine par la décision et la notification du rejet ou du recours le cas échéant

Bornes :
Cette procédure concerne I'ensemble des dossiers rejetés.

Fréquence :journaliére

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:

Mission habitat :

Vice — Président

Service de la politique de la Ville et du renouvellement urbain
Service de l'urbanisme opérationnel

Acteurs DDE / délégation locale de 'ANAH

Service Habitat Ville : Responsable délégation de 'ANAHMstructeurs
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LVII.S cHEMAS DE LA PROCEDURE
PR 09 : Traitement des dossiers rejetés
s Service juridique du o . Service habitat ville / Délégation . R
Proprietaires Mission Habitat Risques |Contrbles
P Grand Lyon locale de TANAH a
Proposition du rejet par
llinstructeur
Validation technique des dossiers proposés
au «rejet»
Avis de la Commission
Préparation d'un courrier
motivé du rejet
RG1 l
Sirecours gracieux
Courrier du rejet
v ~_
Validation du courrier de
rejet
. ; Signature parle Vice-
Courrier du rejet Présidentetnotification
de la décision
RG2 vy
// \\
\ Recours? \ Oui Instruction technique du recours
~_ oui R1 c1
h 4
Instruction juridique
Non desrecours (si
l besoin)
VAR
‘ Findela |
\procédure /
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LVIII.R EGLES DE GESTION

REFERENCE DESCRIPTION
RG1 Le courrier déclarantque le dossiera été rejeté doit comporternotammentles
eléments suivants
Le motif du rejet,
Le rappel de la possibilité de recours,
La date de la commission.
RG2 Les recours peuvent étre de différentes natures

Recours gracieux,
Recours aupres du Tribunal Administratif.

Si lerecoursest de type gracieux», le dossierestprésenté& nouveau pour avis a
CommissionLocale pourl’Amélioration de I'Habitat (sur la base d’'undossiel
éventuellement complété avec les argumentsedours)avantdécisiondu Président
du Grand Lyon.
Dans I'hypothesed’un recoursauprésdu Tribunal Administratif, le dossiersera
transmis awservicejuridiqgue du Grand Lyon, accompagné d’'wapportétablipar la
Mission Habitat sur proposition de la Délégation ANAH.

a
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LIX.| DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

TRAITEMENT | CODE RISQUES CODE CONTROLES
Instruction du|R1 Risque financier Cl
recours Paiement des frais d#ossiel Contréle par sondage de |a
et d’éventuelsdommages— qualité de [linstruction deg
intéréts (si le dossier ne dossiers
devait pas fairel’objet d’'un
rejet).

LX.L ISTE DES ENREGISTREMENTS

Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Duréee Mode Archivage
Evénement
Courrier du rejet Existant Site 5 ans Support papier  Mission
Habitat

LXI.R ENvOI A D’ AUTRES DOCUMENTATIONS

Non applicable

LXII.G LossAIRE

MH : Mission Habitat
DDE : Direction Départementale de 'Equipement
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PROCEDURE N°10:

GESTION DES CREDITS
PARC SOCIAL / PARC PRIVE
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LXII.O BJET ET CHAMP D’ APPLICATION

Objet : Cette procédure décrit le processus de gestion des crédits des parcs public et privé.

Champ d’application :

Evénement déclencheur :
La procédure est mise en ceuvre dés la détermination de I'enveloppe.

Evénement résultant :

Cette procédure se termine pour
- le parc social

- le parc privé Par le mandatement du Trésorier du Grand Lyon vers I’Agence comptable de I’ANA

Bornes :

Cette procédureconcernel’ensemble desrédits des parcspublic et privé (y compris lessubventions
Région et les subventions allouées par le Grand Lyon en complément de 'ANAH).

Pour le parcsocial: LescréditsEtat sontdéléguésau Grand Lyon. LesréditsGrand Lyon et Région sor
gérés par le Grand Lyon.

Pour le parcprivé : LescréditsANAH déléguésau grand Lyorrestentgéréspar 'ANAH. Les crédits
Grand Lyon et Région complémentaires aux subventions de 'ANAH sont gérés par 'ANAH

—

Fréguence :journaliere

Acteurs :
Acteurs GRAND LYON:
Mission habitat : Responsable Mission Habitat, Chargées de mission Parc Social et Parc Privé

Direction Financiéere et Administrative : Comptable, Rédacteur
Direction des Finances Services prévision budgétaire et réalisation comptable
Acteurs DDE / ANAH:

Service habitat ville: Chef du service

de la cellule
Délégation locale ANAH: délégué adjoint, Agence comptable de ' ANAH

Cellule PFLS : Chef de lacellule programmatioret financement du logemenbcial (PFLS), comptable

14

Trésor Public Général (pour les crédits logement social)
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LXIV.S CHEMAS DE LA PROCEDURE
PR 10 : Gestion des credits (Parc Social)
Direction des DFA Mission Habitat Service habitat vile / DDE Risques |Contrdles

Ve
Nov\\

\\ ‘[\V‘i.} /,‘

FévN

\se Bt N

finances

Procédure
programmation
opérations

v

Détermination de l'autorisation de programme etdes crédits

de paiement

Préparation de I'avenantannuel (CU
| Etat) définissant'enveloppe

| juin N /||

annuelle
Délibération pour RG1
'avenantet|'AP
v RG2
Demande de
. , subvention
demande de subvention (demande d’AP) > (demande d'AP)
Instruction
Enregistrement Enregistrementde Décision
dans I'application la décision attributive de
comptable de la attributive de subvention (AP)
recette attendue subvention T
RG3 i §-
Eta_bllssementdu pré Demande de CP
titre de recette et >

demande de CP

Instruction DDE et
paiementparle
TPG
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PR 10 : Gestion des crédits (Parc Privé)
Direction des Lo . Délégation Agence comptable de . R
; DFA Mission Habitat Risques |Controles
Finances locale de TANAH 'ANAH q
Procédure
programmation
opérations
v v
/Nionv\ Détermination de l'autorisation de programme etdes Ijti(?epr:glgnrit:r?r:éji:::éocrrlzztilt(;n
\Nl/ crédits de paiementGrand Lyon etRégion de paiement ANAH
Préparation de I'avenant
annuel (CU /Etat) R1 c1
définissantl'enveloppe
annuelle
RG1 ¢
“Dec
‘ ‘ Délibération pour
\'\,l-,l/ 'avenantet'AP RG2
/Janv\ ‘ Copie de I'avenant
N j I
- Autorisation
\8arsN ) Autorisation d’engagement d'engagement
. ANAH (1ére partie) ANAH
Enregistrement Enregistrementde
dans PLEIADES la décision du
de larecette versementde la
attendue Région
Juillet Autorisation d’engagement |
\\ N ANAH (2éme partie)
ST Réception de la Demande de
e Vérification L
Vérification et | comptable etpré- |« dgm_ande de Credl}SGL et
mandat crédits GL et Région
mandat . I
Région -
RG3
v
Paiementparle .
Trésorier du GL d Paiement
Information
Réception de Réception de trimestrielle sur les
linformation 4+  linformation & paiements effgctués
trimestriellement trimestriellement des 3 dotations
e -~
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LXV.R EGLES DE GESTION

REFERENCE

DESCRIPTION DES REGLES DE GESTION DU PARC SOCIAL

RG1

L’avenantcomporte ldiste desopérationgprogrammeéest leséventuellesncidences$
financiéeres.

RG2 Les documents a joindre a la demande de subvention sont les suivants :
- l'avenant,
- la délibération,
- les pieces administratives (KBIS,...)
RG3 Le rythme desutorisationsde programme créditsde paiementorrespondantst

versements entre la DDE et le Grand Lyon est le suivant

Autorisation de Crédit de Versement
Programme Paiement
Année N AP de 'année——————p CP1:10% V150% (février)

V2 :25% (juin)

V3 : 25% (octobre)
N+1 p CP2:30% V1 50% (février)
V2 :25% (juin)

V3 : 25% (octobre)
N+2 » CP3:30% | VI 50% (février)
V2 :25% (juin)

V3 : 25% (octobre)
N+3 P CP4:30% V1 50% (février)
V2 :25% (juin)

V3 : 25% (octobre)
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REFERENCE DESCRIPTION DES REGLES DE GESTION DU PARC PRIVE
RG1 Sur la base de la programmation :
- Un avenant est conclu entre le Grand Lyon et I'Etat (qui donne lieu a AR),
- Un avenantest concluentrele Grand Lyon et la Région (qui donrgu
également a AP).
Une Autorisation de Programme concerne les crédits Grand Lyon et Région.
RG2 Modalités de versement des crédits Région vers 1€ GL
Modalités d’information d’utilisation des crédi?s
Echéance®
RG3 Untableaude bordtrimestrielet un compte rendinancierannuel sontéaliséspar
'agence comptable de ’ANAH pour la Mission Habitat et la DFA.
Le tableaude bordtrimestrielcomporte ledétail desconsommation&rand Lyon e
Région.

LXVI.| DENTIFICATION DES RISQUES ET DES CONTROLES

TRAITEMENT CODE RISQUES CODE CONTROLES
Demandede credits| R1 Risque deconsommationCl Vérification des
Grand Lyon et supérieure aux crédits consommations
Région alloués
LXVII.L ISTE DES ENREGISTREMENTS

Libellé Classement
Traitement / Référence Lieu Durée Mode Archivage
Evénement
Délibération / Existant Site 5 ans Support papieff  Mission
Avenant Habitat / DFA
Demande de crédits Existant Site 5 ans Support DDE
de paiement électronique
Demande de Existant Site 5 ans Support DDE
subventions électronique
Décision attributive Existant Site 5 ans Support papieff  Mission
de subvention Habitat
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LXVIIl. Renvol A D’ AUTRES DOCUMENTATIONS

Non applicable

LXIX.G LossAIRE

MH : Mission Habitat

DDE : Direction Départementale de 'Equipement

PFLS : Programmation et Financement du Logement Social
AP : Autorisation de Programme

CP: Crédit de Paiement



