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Actions

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Responsable de 
l'Administration 

Générale *

Autres directeurs 
et chefs de 

service

L'acte d'engagement, le marché valant cahier des charges et la fiche consultation X X < 215 000 € HT

La mise au point du marché X X < 215 000 € HT (*) En cas d'absence ou d'empêchement de la Directrice Générale
Les avenants aux marchés X X < 215 000 € HT
Bons de commandes et bons de travaux X X X < 4 000 € HT
facturation (facture unique, situation d'acompte, décompte général) X X < 10 000 € HT

Actions

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Responsable de 
l'Administration 

Générale

Assistante 
Administrative et 

juridique

Chargées des 
marchés publics

Secrétaire

Déclarations auprès de la CNIL X X

Lettre de notification d’actes liés aux marchés (avenants, agrément des sous-
traitant, acte d'engagement, demande de précisions, PV de commission, courriers 
aux candidats non retenus, courriers suite à une demande de précisions du candidat 
non-retenus sur les motifs du rejet de son offre, demande de pièces manquantes, 
demande de régularisation des offres, reconduction / non-reconduction d'un marché)

X X X

Agrément des Sous-Traitants (DC4) X X
Déclaration des créances X X
Résiliation d'abonnement ou de Contrat X X
Convocation à la commission d'appel d'offres X X
Tout document lié à la procédure de consultation (registre des offres déposées, 
document attestant de l'ouverture des offres et leur contenu, demande de précisions 
(OUV6), réponse apportée aux questions des candidats, document actant du choix 
du pouvoir adjudicateur, rapport de présentation)

X X

Déclaration des sinistres X X X
Demande de signification des décisions ou arrêts (avoués, avocats, huissier) à 
l'exception du contentieux locatif

X X

Procès -Verbaux de réception de matériels X X X X
Acceptation d'indemnisation en matière de sinistres automobiles X X
Tout document nécessaire à la mise en œuvre des actions décidées par le Bureau et
le CA devant les juridictions administratives et judiciaires

X X

Les accusés de recption des courriers recommandés reçus par l'office X X X X X
Courrier courant lié à l'activité du service X X
Certification conformes des délibérations X X

Annexe à la délibération C23-008

MARCHES PUBLICS - ENGAGEMENTS BUDGETAIRES

Délégation de signature aux directeurs ou chefs de 
service

ADMINISTATION GENERALE

Délégation de signature aux 
directeurs ou chefs de service

Subdélégation de signature



Tout document pour une modification du KBIS de l'office (cerfa, courrier d'envoi) X X
Les conventions annexes à la convention cadre Manche Numérique X X

Actions

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Directrice 
Adminstrative et

Financière

Responsable 
Adminstrative et 

Financière
Demande de garantie pour les prêts X X X
Demandes de paiement,versement de fonds X X X
Demande de subvention, d’acompte et de solde X X X
Déclarations de TVA X X X
Déclaration Acomptes et Solde IS X X X
Déclaration liasse fiscale X X X
Déclaration CGLLS X X X
Autorisation de prélèvement automatique X X X
Ordre de mouvement de trésorerie X X

Ordre d’achat, vente, souscription et remboursement de produits de placements X X

Emission des redevances foyers X X X

Actions

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Responsable des 
Ressources 
Humaines

Assistante des 
Ressources 
Humaines

Chargée des 
Ressources 
Humaines

Acomptes œuvres sociales et budgets de fonctionnement X X
Formation : Dossier uniformation : demandes préalables de financement (ponctuel 
en démat), acomptes (3 fois par an avec borderaux de paiement), déclaration 
annuelle (bordereau de régul 1 fois par an en N+1)

X X X

Dossier disciplinaire : convocation à entretien préalable, avertissement, blâme, à 
l'exclusion des directeurs et chefs de service 

X X

Dossier disciplinaire : exclusion temporaire, mise à pieds conservatoire (sous forme 
de courrier) à l'exclusion des directeurs et chefs de service

X X

Commission disciplinaire / OPH X X
courrier de demande et pièces à décharge dans le cadre d'une commission 
disciplinaire / FPT = demande à faire au CDG

X X

Arrêtés liés à la carrière d'un Agent FPT ou aux primes (IFSE) X X
Promesses d'embauche X X
Contrats à durée déterminée X X
CDI X X
Contrats intérim X X
Validation des absences exceptionnelles et validation des pièces justificatives 
(extrait acte décès, enfant malade, …)

X X X

Demande de congé parental X X

DIRECTION FINANCIERE

Délégation de signature aux directeurs ou chefs de 
service

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

Délégation de signature aux 
directeurs ou chefs de service

Subdélégation de signature



Divers courriers administratifs : Attestation d'emploi, attestation mutuelle, certificats 
de travail, courrier sdtc, courrier de demande de visite au médecin agréé FPT, …. )

X X X

Adhésion à la mutuelle nouvel arrivant, changement de situation, ou prise option X X X
Demande de départ : démission, rupture Période Essai Initiative Salarié, rupture 
conventionnelle = remise de courrier

X X

Formulaire à l'attention du CDG pour la constitution et suivi de dossier Comité 
Médical (FPT) 

X X

Constitution des dossiers retraite FPT : demande du collaborateur par courrier + 
Courrier réponse

X X X

Attestations de salaire (Sécurité Sociale, Pole emploi, organismes de prévoyance) = 
formulaires papier à compléter et signer

X X X

Déclarations fiscales en matière de personnel pour les charges et transmission DF 
(bordereaux de paiement des charges extrait de la DSN, bordereau prévoyance,…)

X X

Avis à tiers détenteurs X X X
Demandes d'Acomptes, avances et virements X X
factures pôle emploi (avec suivi des indemnisations) X X
factures prévoyances (FPT et OPH) X X
factures sist'ouest X X
factures intérim X X

Actions
Subdélégation 
de signature

Directrice de la 
Gestion Locative

Responsable de 
Gestion Locative

Responsable du 
Contentieux

Gestionnaires 
Techniques EDL

Baux d'habitation et commerciaux X
Tout document relatif à la location de logements/garages/stationnements autre que 
le bail et avenant (APL, FSL, ...)

X X

Tout document relatif à la mise à disposition de logements (associations d'insertion) X X

Autorisation de Domiciliation temporaire d'activité X X
Signification des congés, incluant le cas échéant l'offre de renouvellement X
Actes liés à la prospection et à la gestion des demandeurs (Propositions de 
logement, demande de mutation, attestations diverses, …)

X X

Tout document relatif à l’administration de la CALEOL (convocations, propositions,
…)

X X

Tout document relatif à la mise en place de partenariat, réalisation de diagnostics et 
à la gestion sociale (demandeurs, locataires, attestations, locataires relogés).

X X

Approbation des cessions commerciales X
Constats d’état des lieux des logements, garages et stationnements X X X X
Réception travaux X X X
Autorisation permanente et générale des poursuites (lettres de rappel, mises en 
demeure, commandements, procédure d'expulsion).

X X

Correspondances relatives à la résiliation du bail pour impayés, troubles et 
contentieux locatifs auprès de l’huissier, de l’avoué et de l’avocat.

X X

Délégation de signature aux directeurs ou chefs de 
service

DIRECTION DE LA GESTION LOCATIVE



poursuites (lettres de rappel, mises en demeure, commandements). X X
résiliation du bail : impayés, troubles et contentieux locatifs X X
Demande de signification des décisions ou arrêts (avoués, avocats, huissier) du 
contentieux locatif

X X

Actions
Subdélégation 
de signature

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Responsable 
Service Relation 

Client

Adjoint au 
Responsable

Gardiens 
d'immeubles et 

polyvalents
Dépôts de plainte X X X
PV de réception X X X X < 500 € HT
Bons de livraison du service X X X X
courrier information interventions X X X
courrier LR AR ou mise en demeure aux locataires X X X
courrier à l'huissier X X
courriers simples ou LR /AR aux partenaires et collectivités X X

Actions

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Responsable 
Technique GE/GR 

- Maintenance

Responsable 
Maintenance

Techicien 
d'opération 
patrimoine

Gestionnaires 
techniques 

Réclamations

ordre de service X X < 40 000 € HT X < 10 000 € HT
feuilles d’intempéries, X X X
Attestations d’éligibilité des bâtiments à la TVA à taux réduit X X
Raccordement fibre - Réponse aux locataires et/ou aux entreprises X X X
Contestation EDL - courrier au locataire X
Fourniture papier peint ou peinture X X X
PV de réception (dont EXE) travaux entretien courant, maintenance X X X X X
Déclaration des sinistres du patrimoine de Presqu'île Habitat X X
Acceptation d'indemnités des sinistres déclarés par le service X X

Actions

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Responsable du 
Pôle Maîtrise 

d'Ouvrage
ordre de service X X

DIRECTION TECHNIQUE DU PATRIMOINE - POLE MOA

Délégation de signature aux 
directeurs ou chefs de service

SERVICE RELATION CLIENTS

Délégation de signature aux directeurs ou chefs de 
service

DIRECTION TECHNIQUE DU PATRIMOINE - POLE GE/GR & MAINTENANCE
Délégation de signature aux directeurs ou chefs de 

service
Subdélégation de signature



Déclarations cadastrales. X X

Déclaration préalable (OPPBTP, Carsat, …), ouverture chantier, achèvement travaux X X

Déclaration H1/H2 (déclaration construction nouvelle, taxe foncière) X X
PV de réception X X
Déclarations de sinistres Dommages ouvrage X X
Représentation de PIH aux opérations d’expertise, de bornage X X
Acceptation d'indemnités sinistres dans la limite de 100 000 € X
Tous les courriers liés au chantier à l'exception des courriers ayant un impact 
fiancier. 

X X

Courriers aux locataires en lien avec les travaux X X
Feuilles d’intempéries des entreprises. X X

Actions

Directrice de la 
Gestion Locative 

*

Responsable 
Communication & 

Secrétariat 
Direction

Conventions d'accessibilité aux toitures en vue de la réalisation de tournages ou de 
reportages photos.  

X X

Conventions portant cession ou acquisition de droits d'auteur et de droits à l'image. X X

Les décisions relatives à l'éxecution de tous les marchés ou contrat et notamment 
toutes mises en demeure, les applications et levées de pénalités et de retenues sur 
marchés, toutes décisions de résiliation, tous ordres de service, dans le respect des 
dispositions contractuelles et dans la limite de chacun des budgets définis et validés. 

X X

Toutes décisions de réfaction, de rejet, ainsi que tous procès-verbaux de réception 
des travaux, fournitures, services prestations intellectuelles. 

X X

COMMUNICATION

Délégation de signature aux 
directeurs ou chefs de service



Liste des Gestionnaires 
Techniques EDL

Liste des Gestionnaires 
techniques Réclamations

Prénom et nom Fonction Flora OSMONT Frédéric CIVILISE Wilfried DIENIS Aurélien SOUPIROT

Estelle RUAULD Directrice de la Gestion Locative Mickael MESNAGE Alain LEMIRE Mélissa GISLE Yannick TELLIER

Renaud GUENNOC
Responsable de l'Administration 
Générale

Quentin GROULT Michel LAIR Florent TEKKOUK François HELEINE

Christelle GORLAS
Responsable des Ressources 
Humaines

Céline BOISLENE Sébastien LEMIERE Jonathan DUCHEMIN Jean-Paul LEVAVASSEUR

Aline JOURDAN Directrice Administrative et Financière Sophie HARDOUIN Cyril BRICE Jérôme FOSSEY 

Didier LEMIERE
Responsable des Système 
d'Information

Patrick LIEVEQUIN Gérard GERMAIN 
Assistante des Ressources 

Humaines

Gilles SCHALLER
Responsable Technique GE/GR - 
Maintenance

Chargées des marchés 
publics

Jean-Michel DIODAT Mathieu GUIFFARD Anaïs NICOT

Bertrand BRELIVET
Responsable du Pôle Maîtrise 
d'Ouvrage

Carole LECUYER Cyriaque LE BITOUZE Chérif TACKY 

Pascaline DALMONT Responsable de Gestion Locative Marc SAINTE-COLOMME Joshuan FONTAINE 
Chargée des Ressources 

Humaines

Alexandre LANIECE Adjoint au Responsable
Assistante Administrative et 

juridique
Alain LEPOITTEVIN
DUBOST 

Fabrice GIARD Inès MULLER

Marie-Laure AUBERT Responsable du Contentieux Anne-Sophie BOUCEY Yannick HOLLEY Christophe BROUILLARD 

Philippe LUSLEY Responsable Maintenance Stéphane DAVID Emmanuel LEPOITTEVIN 
Technicien d'opération 

patrimoine
Marine DEMETS-
VASSELIN

Responsable Communication & 
Secrétariat Direction

Secrétaire Vincent HIMEN Cédric HEBERT Fabien DELAPLANQUE

Arthur DESNEUX
Responsable Qualité & Contrôle 
Interne

Karine HUET Philippe AGNES Joël LEGENDRE 

Nadège MOREL
Responsable Administrative et 
Financière

Alice ELIAS Responsable du Pôle Etat des Lieux

Liste des Directeurs ou chefs de service Liste des Gardiens d'immeubles et polyvalents
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