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instruction du 28 novembre 2006

Les aides pécuniaires

L’aide pécuniaire fait partie intégrante de la politique des activités sociales de La
Poste, développée par le COGAS.

La présente instruction, qui annule et remplace celle du 8 décembre 1999 (BRH
1999 Doc permanent Rh 66) vise a prendre en compte les organisations des
Meétiers dans le respect de RDM.

Quatre grands principes renouvellent I’approche actuelle :

— Simplification du processus de décision et d’attribution.

— Simplification des imprimés utilisés.

— Responsabilisation des acteurs sur leur périmétre (Territoires, Métiers, DNAS)
— Clarification, notamment pour les picces justificatives (controles URSSAF)
Sans remettre en cause le principe d’appartenance au budget COGAS :

A partir de 2007 :

— Les DRH Meétiers font part de leurs prévisions de droit de tirage.

—Le budget COGAS dont APNR et APR est préparé par la DNAS avec une
ventilation Métiers.

— Le Président du COGAS approuve le budget COGAS.

— La répartition des droits de tirage par NOD est effectuée par les DRH Métiers
qui en informent la DANS.

— Les Métiers informent les NOD.

* Pour les aides non remboursables : Dépenses de personnel intégrées dans les
comptes de masse salariale des Métiers (6PH — 64743100).

e Pour les APR

— Créances sur le personnel figurant au bilan (27438100), en solde APR accor-
dées / remboursements APR.

— Suivi par DCGC / Production des comptes.

annot. GM-RH fiche tech. classement recueil diffusion interne
a La Poste
PS/PX/PXb PSII.6/PX3/ B

PXb3
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Cadre général

L’aide pouvant étre accordée de facon exceptionnelle aux postiers rencontrant des
difficultés financieres importantes, fait partie intégrante de la politique des activi-
tés sociales de La Poste, développée par le COGAS.

La présente instruction annule et remplace celle du 8 décembre 1999 (BRH 66),
repris dans le recueil PS I1.6 du guide mémento. Elle vise a prendre en compte
dans les modalités de gestion des aides pécuniaires, les nouveaux principes de
responsabilisation des Directions de Métiers a 1’égard des personnels placés sous
leur autorité, ainsi que les évolutions d’organisation territoriale de La Poste.

Il est rappelé :

— que tous les acteurs sont tenus a la discrétion absolue sur tous les éléments de
la vie professionnelle et personnelle du postier qui auront été évoqués en vue du
traitement de la demande;

— que D’attribution d’une aide pécuniaire doit tendre a résoudre durablement le
déséquilibre financier que connait le postier.

1. Les bénéficiaires

Tous les personnels de La Poste en activité, quels que soient leur statut, leur contrat
de travail ainsi que leur temps de travail, peuvent bénéficier d’une aide pécuniaire
lorsque leur situation financiere est telle que ce secours s’avere justifié. Les pos-
tiers momentanément éloignés du service (CLM, CLD, congés de maternité, pa-
rental ou d’adoption) sont considérés comme des personnels en activité.
S’agissant des salariés, peuvent bénéficier d’une aide pécuniaire :

—les salariés en CDD depuis au moins 3 mois consécutifs; s’il s’agit d’une aide
remboursable, celle-ci devra obligatoirement étre remboursée avant la fin du
contrat de travail, tout en respectant des modalités de remboursement proportion-
nelles a la capacité de remboursement de 1’agent;

— les salariés en CDI apres réalisation de leur période d’essai et au minimum apres
3 mois de travail effectif.

En outre, peuvent bénéficier d’une aide pécuniaire :

—les postiers retraités (le traitement des dossiers étant assuré par le NOD cor-
respondant a leur domicile actuel et au dernier domaine de pilotage de rattache-
ment);
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—les veufs (veuves) de postiers (mariés, pacsés ou vivant maritalement);

— les orphelins de postiers, mineurs ou majeurs, poursuivant leurs études.

2. La nature et les conditions d’attribution

Il existe deux types d’aides : les aides pécuniaires remboursables (APR), et les
aides pécuniaires non remboursables (APNR).

La nature de I’aide, le montant et, pour les APR, la durée du remboursement sont
déterminés en fonction :

— de la situation financiere et sociale de la personne (revenu et solde disponible)
et de son évolution;

— de I’'impact de I’aide sur ce déséquilibre;

— de sa capacité de remboursement;

— de la durée du contrat de travail pour les salariés en CDD.

Ces éléments d’aide a la décision font I’objet d’un rapport de 1’assistant social qui
inclut notamment le budget familial mensualisé.

Selon la situation sociale du postier, il est possible de combiner aide remboursable
et aide non remboursable et/ou de les cumuler avec d’autres aides pouvant étre ac-
cordées par d’autres organismes sociaux ou associatifs et auxquelles les postiers,
comme tout citoyen, peuvent prétendre.

En ce qui concerne le montant de 1’aide, aucun seuil n’est fixé. Il convient de rete-
nir un montant permettant de régler durablement le déséquilibre financier.

3. Les modalités d’attribution

La décision d’attribution d’une aide pécuniaire releve du Directeur du NOD ou de
son représentant. Chaque Direction de Métier définit les modalités opérationnelles
de traitement des dossiers, en veillant au strict respect de la confidentialité des
informations qui y figurent.

Afin de prendre en compte 1’'urgence de chaque demande, tout dossier doit étre
traité avec diligence.

La procédure suivante doit étre respectée :

—le postier effectue une demande d’aide (Annexe 1) aupres de I’assistant social
dont il releve;
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— I’assistant social instruit le dossier et établit son rapport;

—le rapport est transmis au Directeur du NOD (ou son représentant) qui réunit a
son niveau, la commission d’attribution composée a minima d’un assistant social,
et d’un gestionnaire des ressources humaines (DRH ou son représentant);

—le Directeur du NOD (ou son représentant) statue, sur proposition de la commis-
sion, sur I’attribution ou le refus de 1’aide, sa nature (remboursable ou ordinaire),
son montant et, pour les APR, les modalités de remboursement (durée et mensua-
lités);

—le Directeur du NOD (ou son représentant) notifie sa décision motivée au postier,
quelle qu’elle soit (attribution ou refus) par courrier adressé a son domicile;

— le rapport social est archivé par I’assistant social ayant traité le dossier et ne doit
pas étre archivé dans le dossier de personnel;

— concernant les autres pieces du dossier, 1’archivage est de 4 ans pour les pieces
intéressant les URSSAF, conservées dans le dossier de personnel au CIGAP et de
10 ans pour les pieces comptables.

— pour les agents qui ne sont pas en activité, I’archivage est assuré par le NOD.

4. Le role de I'assistant social
L assistant social a une double mission :

— aider le postier demandeur a résoudre ses difficultés financieres en recherchant
des réponses adaptées et en proposant, en tant que de besoin, un suivi social;

— apporter les éléments d’information et une analyse de la situation sociale qui
permettent au Directeur du NOD, sur avis de la commission d’attribution, de pren-
dre la décision.

L’instruction du dossier se traduit par la réalisation d’un rapport social dans lequel
se trouvent :

—la demande d’aide pécuniaire remplie et signée par le postier; cette demande
devra étre complétée par les pieces justificatives des revenus et des charges;

—une analyse de la situation financiere et sociale du postier, réalisée en tenant
compte des revenus du postier et de I’impact de 1’aide envisagée;

— une proposition qui pourra étre soit :
® une aide financiere unique qui résout un probléme financier ponctuel,;

* un plan de financement combinant plusieurs aides et faisant I’objet d’un suivi
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social en accord avec le postier (définition des priorités, information sur les dis-
positions 1égislatives existantes, orientation vers la commission de surendette-
ment, etc.).

5. Le dispositif de gestion

Dans le cadre du budget des activités sociales réparti par le COGAS, un bud-
get prévisionnel « aides pécuniaires » est défini par le Directeur des Ressources
Humaines et des Relations Sociales, pour chaque Direction de Métier, sur propo-
sition de la Direction Nationale des Activités Sociales.

La proposition de la DNAS s’appuie sur 1’évaluation des besoins effectuée par
chaque Direction de Métier. Chaque Direction de Métier définit les modalités
opérationnelles d’évaluation des besoins des postiers relevant de son domaine de
pilotage.

L’évaluation des besoins est fondée sur :

—le bilan de I’année précédente comportant le nombre et le montant des APO
et des APR accordées, refusées car non justifiées, minorées suite a une demande
surdimensionnée,...;

—1’évolution de la population du territoire susceptible de demander une aide, en
nombre de personnes physiques;

— les caractéristiques socio-démographiques et socio-professionnelles des deman-
deurs;

— les motifs des demandes.

La répartition entre les NOD est effectuée par les Directions de Métiers dont ils
relevent. En tant que de besoin, la DNAS peut apporter son expertise.

Un bilan quantitatif et qualitatif est effectué chaque année par les Directions de
Métiers.

6. La procédure comptable

61. Le paiement de l’aide

611. Procédure normale

Apres contrdle de I’intégralité du dossier d’attribution, le gestionnaire des
ressources humaines établit I'imprimé WF 04 qu’il transmet au SCFL



BRH 2007 doc RH 5 67

Le Bulletin ®

des Ressources Humaines LA POSTE

CAP (Service Comptable et Fiscal Local — Comptabilité Auxiliaire de
Personnel). Ce dernier saisit I’ordre de payer au bénéficiaire désigné
(’agent et/ou le créancier) qui est transmis au CSPN (Centre de Service
Partagé National) Caisse Nationale pour mise en paiement.

Lorsque I’aide est versée a un créancier, il est nécessaire que le postier ait
donné procuration a La Poste (Annexe 2).

612. Procédure exceptionnelle

Cette procédure exceptionnelle n’est applicable que lorsqu’un postier a
besoin de liquidités immédiates pour couvrir ses besoins de premiere né-
cessité. Tout ou partie de I’aide qui lui est accordée pourra étre versée en
numéraire en recourant au CD 31.

Cette procédure ne peut concerner qu’une aide pécuniaire non rembour-
sable.

62. Modalités de remboursement et de suivi des APR

621. Remboursement des APR

Le postier qui recoit une APR s’engage a la rembourser selon des moda-
lités (point de départ et montant des mensualités, durée) définies par le
Directeur du NOD ou son représentant, en méme temps que la décision
d’attribution (Annexe 3).

Postiers gérés dans PACTOLE ou SIGP.

L’UGRH adresse au CIGAP 1’original du dossier d’attribution, ainsi que
les pieces justificatives pour notification de la décision d’octroi de 1’aide
et saisie des fichiers de paie correspondant au statut du postier, et conser-
ve une copie de ce dossier.

Postiers non gérés dans PACTOLE ou SIGP.

Le bénéficiaire rembourse chaque mensualité par chéque établi a 1’or-
dre de « La Poste » adressé a I’'UGRH instructeur de la demande qui
le transmet impérativement au CSPN Caisse Nationale accompagné de
I’imprimé ENC CN.

Toute modification d’une APR en cours suite a décision du NOD (report
de mensualité, décision de transformation en APNR,...) fait I’objet d’'une
information immédiate du SCFL CAP par 'UGRH.
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622. Suivi des APR
Le CIGAP transmet chaque mois aux UGRH qui lui sont rattachés :
— pour les fonctionnaires :
e un état nominatif des retenues M 76420,
e un état récapitulatif des retenues M 61721,
— pour les salariés :
e un état nominatif de suivi du recouvrement VEPS 11,
e un état nominatif des retenues effectuées VEO 864.

Si un bénéficiaire d’une APR quitte La Poste avant 1I’échéance de 1’aide,
il est tenu de rembourser I'intégralité de sa dette avant son départ. Des
facilités de paiement peuvent cependant étre accordées par le Directeur
du NOD s’il se trouve dans I’impossibilité de rembourser le solde en une
seule fois.

En cas de défaillance de la personne apres son départ de La Poste, une
procédure de recouvrement amiable est engagée avant toute procédure
contentieuse. Il appartient au Directeur du NOD de décider, s’il apparait
que le colit de cette procédure sera plus élevé que le montant a recouvrer,
d’abandonner la créance qu’il prendra alors en charge sur son budget.

63. Remise gracieuse de dette

Le Directeur de NOD ou son représentant peut accorder une remise gracieuse
de dette par transformation du montant restant a rembourser en APNR. La
décision est prise a partir d’un dossier établi par 1’assistant social et sur avis
de la commission d’attribution.

Le directeur général de La Poste, directeur des ressources humaines et des
relations sociales

Georges LEFEBVRE
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Annexe 1

Dossier de demande d’aide

o DEMANDE ) .
Direction d’attache D’AIDE PECUNIAIRE Avis de la Commission
[ avis favorable

[ avis défavorable

IMPRIME A CONSERVER PENDANT 4 ANS DANS LE DOSSIER DE PERSONNEL AVEC LES PIECES
JUSTIFICATIVES

AIDE SOLLICITEE : [ aide pécuniaire remboursable
[ aide pécuniaire non remboursable

[ remise gracieuse

RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LE DEMANDEUR

Nom patronymique : Nom d'usage :
(Nom de jeune fille pour les femmes mariées)

Prénoms :

Date et lieu de naissance :

Adresse :

Service d’affectation :

N° de téléphone (bureau) :

Fonction exercée : Niveau de classification :

Situation familiale : Océlibataire O marié(e) O en ménage O pacsé(e) Oveuf(ve)

O en instance de divorce [ séparé (e) O divorcé(e)

N° d’immatriculation & la sécurité sociale :

N° d’identifiant :

Qualité du demandeur : O en activité O retraité (e) O veuf(ve) de postier O orphelin de postier
O fonctionnaire O salarié en CDI (1)
O salarié¢ en CDD (2) du .../....[...au ....[..[....

Date d’entrée a La Poste :

Si nécessaire, date et motif de ia cessation de fonctions :

Agent mutualiste : 0 OUI OO NON
Coordonnées de la mutuelle :

S'il ne s’agit pas de la MG, préciser si cette mutuelle est susceptible de proposer des aides a ses
adhérents, et si oui quel montant pourrait étre envisagé dans cette situation :

(1) Salariés en CDI aprés réalisation de la période d’essai et minimum 3 mois de travail effectif

(2) CDD depuis au moins 3 mois
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Annexe 1 (suite)
Dossier de demande d’aide

RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LA FAMILLE DU DEMANDEUR

Nom et prénoms du conjoint/concubin :
(Nom de jeune fille pour les femmes mariées)

Date et lieu de naissance du conjoint/concubin :

Nombre d’enfants a charge :

Nom, prénom et date de naissance des enfants a charge :
1)

2)

3)

4)

5)

Si naissance attendue, préciser date prévisionnelle : ..../.../...
Autres personnes a charge :

Profession du conjoint/concubin :

Nom et adresse de son employeur :

Des aides peuvent-elles pergues de la part de I'entreprise du conjoint/concubin ? OUI / NON

Montant :
AIDES RECUES ANTERIEUREMENT PAR LE DEMANDEUR ET/OU LE
CONJOINT/CONCUBIN
Nature de l'aide (1) Montant Date d’octroi Organisme / entreprise

(1)APNR, APR, efc.

Piéces justificatives des ressources et charges a fournir pour la constitution du dossier :

® Bulletins de salaire et autres documents justifiant des ressources, avis d’imposition, y compris du
conjoint/concubin

® Avis d'imposition des imp6ts locaux, taxes fonciéres

® Justificatifs des charges courantes : loyer, charges de copropriété, EDF, TEL, portable, abonnements
informatiques, assurances, eau, chauffage, frais scolarité

® Echéanciers des crédits en cours
® Justificatifs des dépenses ou devis pour laquelle I'aide est sollicitée

® Justificatifs des dettes (loyer impayé, factures impayées ou lettre de relance des créanciers portant des
menaces de coupure, d’expulsion......... )

® RIB ou RICE au nom du demandeur
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Annexe 1 (suite)
Dossier de demande d’aide

FICHE DE SYNTHESE
Total des ressources mensuelles :

Total charges courantes mensualisées
(loyer, EDF/GDF, téléphone, abonnements, assurances, eau, chauffage, frais scolarité...)

Total charges liées a I'endettement :
Dettes :

Motif(s) de la demande :

Destination(s) de l'aide sollicitée :

Montant de l'aide sollicitée :

(1) Fiche a remplir avec I'assistante sociale

Je soussigné(e)

certifie sur I'honneur I'exactitude des renseignements portés ci dessus.

Date : Signature :
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Annexe 1 (suite et fin)
Dossier de demande d’aide

PROPOSITION DE LA COMMISSION

O accord
O refus

motif :

Nature de l’aide accordée Montant de 'aide accordée

> Aide pécuniaire remboursable

> Aide pécuniaire ordinaire

> Transformation d’une aide remboursable en
aide ordinaire

S’il s’agit d’une aide remboursable :

> Nombre de mensualités

> Montant de chaque mensualité

> Répartition des fonds accordés

> Destinataire(s) : Montant(s) :

Date de la Commission ...... [o.... /...

Qualités, Noms et Signatures des membres de la Commission :
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Annexe 2
Procuration

A conserver au dossier CIGAP. Copie a joindre a I'imprimé WF04 (imprimé de mise en paiement pour la
comptabilité)

PROCURATION
(a servir lorsque I'aide est payable a un tiers)
Je soussigné(e) :
Adresse :
Service d'affectation :
Donne procuration a La Poste (préciser le service payeur) :

Pour régler la somme de : euros qui m'a été accordée par la commission d’aide
pécuniaire du : par:

A (nom et coordonnées de I'organisme destinataire) :
En réglement de (objet du paiement) :
Références de la facture :

(Joindre RIB ou RICE de 'organisme)

Faita: Le:

Signature :
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Annexe 3

Imprimé d’engagement

A renvoyer a TUGRH ; a ne servir que dans le cas de I'attribution d’'une APR et
transmis avec le courrier d’acceptation envoyé au domicile du postier

JE SOUSSIGNE(8):: v snvusrssnnsmmmoniissumsisasosviss s m’engage a rembourser l'aide qui
m’est accordée selon les modalités suivantes :

® mensualitésde .....................euros,
araisonde........cooeieiieennn mensualités (nombre )
® acompterdu....... y . Lsaian

Chaque mensualité sera prélevée (1) sur ma paye

Pour les retraités, veufs ou veuves d’agents, orphelins d’agents :
chaque mensualité sera remboursée (1) par chéque a I'ordre de La Poste et envoyée au
service RH (adresse) :

Le ...... de chaque mois

Fait a ,le

Signature

(1) Rayer la mention inutile




75

annexes

BRH 2007 doc RH 5

Annexe 4

soJn2 00’0 = "[/'sa2d : 2|quodsip 2pjos souna 0 = ((S41p249-526uDY2) - "SS2J) |2NSUDW |22 uv_ow_
soun2 00'0 = ('suad qu/l 0g/WQy) 2421pudnof ‘092 auuakow souna 0 = (s2bupyd - "ssau) uahow 2|quodsip _.Em>u~__
Vi0OL [¢] @) + (1) Lol
(1) S3LNVAN0D
SRAlPu0Ld2ND [¢] &) 1wl N3G S39YVHD TVi0L ° S32YNOSSIY VIOl
sasuadaq S394VHD V1oL
jusuwisapusd,p Xne | S2426DUW S2UnpUO
A L29UpA2paY
J210u04 yodwt
uooiiqoy p axo|
dd¥T!
sadiny syodwit!
2snoda/|10ADJ4 /2| 121W0Q sauyny
2u1D]09S 24ID4UDWI|D UOISUD,
S§2dd Sgodsupa | | SNU2A2J SaJdiny
(nSa2d-douy)
sanny 2410|095 22UDINSSD
aLv
aupejes ns ‘oddo 2puob 2p 5o
ddv UILUD)/4DUJ2LUT
B ELCH] senuajey squogu3| S2|DI|IWDJ SUOIIDISAdg
S2HIUWPUI/SAWIIY
sJisio| solpassy
2|dnos 2||ansny s2u431pudnof sp4uwapuT
ELEITEN (5Q3 42 2/qu2npp 4uod 95))
uo14D4IqoH sulow 2|qpsodw 12U 3UID|DS) 24ID|PS
siodwy UOJJBLIIOSUOD S}3id S20UDJNSSY uiqnauo)/uiofuo)
2uoyda|a]
no3j FRIVIALNL
499/4q3 oW
2anbiuyo2(2 2604 4noYyH [oiiwiy “jdng
709 s26uDY) |2huup-1q fuawa|dwo)
24321udoud uoiss222y U0ISS229D/2A07] SI0W NP 243U UOIDIRUNWIZY
241p2uUDq uij 2p
siadd Juawabo Juaby
442AN022Q X4
AIN3IW3LL3IAN3. 1
S$3.113Q/1N3W3Ivd 3Q QAVLRY SAINVINOD SINIVHO S3AYNOSSY

V_S3311 S394VHI

NV NOILVNLIS -3STTYNSNAW IvITIWV4 139AN8

L 1

: J2A04 ND saUUOSJ2d 2P 2UquioN
: Inepuewsap np wougid ‘WoN



BRH 2007 doc RH 5

76

Annexe 5

vV S3317 SI9UVHI

sodn2 00’0 = '[/'sa2d : 2)quuodsip ap|og souna 0 = ((s41p2u43-5364DYD) - "SS2J) [2NSUW |22 2P|0S
soan2 000 = ('suad qu/f 0g/WQy) 2.21puunofl’ 092 auuakow souna 0 = (s2bupy2 - 'ssa.) uaAow 2|qruodsip Nu2ray
0 w10l [o] @) + (1) 101
sa|jauuopdaoxa . (2) IN3W3113aN3.Q ():STINvIA0D o SIMNOSS3Y WLOL
sasuadaq S398VHD V.1OL S3GUVHD v.10L
52426DUW S24NpJIO
AL22upAapay
J215u04 4odwy
uou4IqoY p 2XD )
dddI
sadiny sjodwy
2snoda/|I0AD.L/2]191W0Q saainy
2U1D4UDWI|D UOISUDY!
S424d s4udodsuou SNU2A2J sadiny
(nduad-dous)
sany! 2uID|09S 2UDUNSSD
a.Ly
auees ns "oddo 2po6 2p st
ddv UI4UD)/4DUJDLUT
Sa2A07 senuajey syuoju3 S3[DI[IWDJ SUOIIDISaJd|
S24IUWBPUI/SAWII]
| so1passy
2|dno2 2j2n4ny s2u31[pudnofl’ sp4uwapus
2|N2IY2A (5QY 42 2|quanp2p Laod 95D
uoo4IqoH sulow 2|qosodwi 42U 2uID|DS) 2J1D|DG
siodui 109 sjaud S20UDINSSY uIgnouo)/uioluo)
auoydaya)
no3 RIIVIALNL
4Q9/4Q3 IW
2nb1u422|2 2604 4noY) |oj1wpy ‘[dng
zog s2buoy) |2nuup-1q fuawa|dwoy
2431udoud uoiss220y U0IS5299D/42A07 SI0W NP 2442 UOI{DIRUNWDY
241D2UD ut} 29|
9 3 2P sia4d Juawabo Juaby
442AN022Q 240Q
INIW3L13AN3. T
S$3113Q/1N3IW3IIvVd 3Q Qiv.Liy SIAINVINOD SINIVHO S32YNOSSAY

annexes

NY NOILYNLIS -3STTYNSNAW VITIWV4 139aNnd

[

: J2A0} ND sauUosJ2d 2p uquioN
: Inopuewap np wouaid ‘woN

139aNn8 317 dNS (S)33LIDITI0S $3AIY (S)AQ LIVdWI, T 3Q NOILYINWIS -ISTIVNSNIW VITIWVH 139ANnd

NATIONALE

RTE

IMPRIME

701190



