ANNEXE 1
Cahier des charges — type.

1°) Les procédures qui doivent étre mises en place par les organismes pour assurer leur
mission :

a) vis-a-vis des personnes domicili¢es :
- Eléments relatifs a I’élection de domicile :
L’organisme qui sollicite un agrément doit :

- mettre en place un entretien individuel avec le demandeur durant lequel seront présentées
des régles de procédure issues du réglement intérieur {voir point 3.1.) ;

- s'engager a utiliser 'attestation d'élection de domicile unigue ;
- mettre en place un dispositif de suivi et d'enregistrement des visites des personnes ;

- prévoir une procédure de radiation en adéquation avec la réglementation en vigueur.

Eléments relatifs au courrier de la personne domiciliée

Les organismes doivent assurer la réception et la mise a disposition des courriers postaux. A
cette fin, ils doivent mettre en place une organisation propre a la gestion de la correspondance
(voir en ce sens le point 2.2.2. a) de la circulaire). ‘

L'organisme peut passer une convention ou un arrangement écrit avec les services de Ia Poste
dés lors que le volume de la correspondance le neécessiterait. Dans cette hypothése,
l'organisme doit faire mention de cette convention ou de cet arrangement lors de sa demande
d'agrement.

b) vis-a-vis de I'administration ou des organismes payeurs

| ’organisme domiciliataire doit s’'engager a transmettre de fagon réguliere des informations sur
son activité de domigiliation.

A cet égard, il doit :

- transmettre chaque année au représentant de I'Etat dans le departement un rapport sur son
activité de domiciliation (nombre de domiciliations en cours, nombre d’élections de domicile
effectuées dans 'année et nombre de radiations, moyens matériels et humains...} ;

- communiquer aux organismes payeurs de prestations sociales qui leur en font la demande
les informations relatives a la domiciliation des personnes concernees ;

Par ailleurs, tel que cela est mentionné a l'article D. 161-2-1-1-1 du code de la sécurité sociale,
il doit s’engager & communiquer a ['organisme de sécurité sociale désigné dans le cahier des
charges et au président du conseil général concerné une copie des attestations d'élection de
domicile quiils ont délivrées ainsi que la liste des personnes qui ont fait I'objet d'une radiation,
dés lors que les intéressés ont donné leur accord en ce sens.



2°} Les éléments qui peuvent étre demandés pour apprécier la capacité de I'association a
assurer effectivement sa mission :

Le représentant de 'Etat dans le département peut faire figurer dans le cahier des charges tout
élément qu'il jugera nécessaire afin d'apprécier I'aptitude de l'organisme & remplir sa mission et
la pérennité du dispositif mis en place (rigueur, fiabilité, effectivité de 'accés aux droits...}. Les
élements ainsi demandés doivent &tre conformes a la réglementation en vigueur.



