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INTRODUCTION

En évolution permanente, les politiques sociales naissent de la
volonté de I'Etat et de tout organisme privé de répondre aux
besoins sociaux. Elles constituent 'ensemble des actions mises
en ceuvre pour améliorer les conditions de vie des travailleurs,
prendre en charge un probléme ou une situation économique, poli-
tique ou sociale nécessitant une intervention.

A la Direction Générale du Budget et des Finances, la politique
d’action sociale est axée sur deux domaines d’interventions : le
domaine social et le domaine médical.

Pour ce faire, la Sous-Direction de I’Action Sociale a été créée par
le Décret N°2016-869 du 03 Novembre 2016 portant Organisation
du Ministere aupres du Premier Ministre, Chargé du Budget et du
Portefeuille de I'Etat afin de mettre en application cette politique.

Elle a pour attribution de mener des activités de prévention, de
sensibilisation, de conseil, d’orientation et de soutien au profit du
personnel.

Ces deux axes consistent en la prise en charge psycho-sociale
des agents en activité et leur famille, le suivi des grands malades,
I'assistance des agents ayant fait valoir leur droit a la retraite et en
I'accompagnement social des familles des agents décédes.

Ce guide de procédures de prise en charge sociale est élaboré
pour informer, orienter et faire connaitre les activités relatives a la
politique sociale de la Direction Générale du Budget et des
Finances (DGBF).




I.1 Visite au chevet

1.2 Visite a domicile

ETAPE DESCRIPTION PERSONNES OU ETAPE DESCRIPTION PERSONNES OU
DES TACHES STRUCTURES DES TACHES STRUCTURES
IMPLIQUEES IMPLIQUEES

Intervention aprés le signalement

- Sous-directeur de I'’Action Sociale ;

Intervention aprés le signalement

Sous-Directeur de I'Action Sociale ;

I I |
I (alerte) de la situation-probléme (soit - Chef du service Social ; (alerte) de la situation-probléme (soit - Chef du Service Social ;
par un tiers, soit par le Point focal de -Agent; I par un tiers, soit par une notification I -Agent;
01 la Direction concernée, soit par une - Famille; 01 ou lannonce faite par lusager -Famille ;
/ I notification ou lannonce faite par - Collégues ; / I lui-méme). I - Collégues;;
Pagent lui-méme). -Point focal de la Direction concemnée - Point focal de la Direction concemnée.

04 )»‘:)

Directeur des Ressources Humaines
et des Moyens Généraux (DRHMG).

V.

- Sous-Directeur de I'Action Sociale ;

- DRHMG.

04)§

Directeur des Ressources Humaines
et des Moyens Généraux (DRHMG).

I - Prise de contact avecl'agent I I I
\ hospitalisé soit par appel \
I téléphonhuﬁon par I’intel:médiaire | R Agen:ut; - Prise de contact avec Pagent - Agent;
de la persol seATpHvaNt a son -Famille; o : ! I lui-méme ou la source d'information ; I -Famille ;
V cheve? ) A ) - Assistant Social ; - Prise de rendez-vous avec 'accord de - Assistant Social ;
| -Recuelldinformationsconcemantle | - chef duSenvice Social. | rusager. | - Chef dusService Social.
lieu d’hospitalisation ;
- Prise de réndez-vous, avec le patient
L 1 1
I sur le lieu indiqué I 0 0 - o e e o e e o e e e o e e - m——
I OS | -Visteaudomicie deragentaujowreta |
) . heure indiqués ;
I - Depilt:‘fe",':d",t df“_'s létablissement I - Entretien avec 'usager et/ou le(s)
;2:@':;; a\',?jé patient pour un I membre(s) de sa famille pour un soutien I
. N . -Agent; psychosocial ; - Agent :
I ;ntre’qen b unlsoutlézn Psymlal ’ I - Famille; I - Recueil d'informations sur son état I ) Fg:‘\ill e' .
- Enfretien aveciemedeciytrartant e " sanitaire et la prise en charge en cours ; e
afin de recueillir des informations sur Assistant Social ; . o . - Assistant Social ;
} I la patiiblogie et la prise en charge I - Médecin traitant ; - Evaluation de la situation-probléme ; - Chef du Service Social
sanitaire en cours et a venir; - Chef du Service Social I i Et?tt'all'ssetr'n entfafaev;c' I’ag:T’swn et IZ I
. : L articipation effective de 'usager des
I - Con.sells d’f)rdrfe so;lo:sanltalre o I I :ction:g mener : conseils, orie?\tations et
patlept etasafamille; X diverses conduites a tenir pour son
- Etablissement d’un processus d’aide rétablissement sanitaire
I le cas échéant. I ’ |
-Rédaction d'un rapport de visite ; ) ) - Rédaction d’un rapport de visite ; - Assistant Social ;
- Transmission du rapport de visite au - Chef du service social ; - Transmission du rapport de visite au

| -chef dusService Social;

- Sous-Directeur de I'Action Sociale ;
- DRHMG.




PROCEDURE D’ASSISTANCE
EN CAS DE DECES

I.1 Déces d’un agent

DESCRIPTION DES TACHES

Réception d'une note de service signée
par le DRHMG mentionnant le nom de
'agent et sa Direction. Le programme de
ses obséques, le certificat de déces et sa
CNI sont joints.

PERSONNES OU
STRUCTURES IMPLIQUEES

- Sous-Directeur de I'Action
Sociale ;

- Chef du Service Social ;

- Assistant Social ;

- Direction de I'agent ;

- Famille.

- Prise de contact avec un membre de la
famille ;

- Prise de rendez-vous pour une visite a
domicile (VAD).

- Famille;;
- Assistant Social ;
- Point focal de la Direction.

- Visite au domicile pour présenter les
condoléances de la DGBF et apporter un
soutien psychosocial ;

- Entretien avec la famille pour recueillir
plus d'informations sur sa vie (ses
habitudes, ses préférences en matiére de
couleurs et autres).

- Sous-Directeur de I'Action Sociale ;
- Chef du Service Social ;

- Assistant Social ;

- Collegues;;

- Point focal de la Direction ;

- Famille.

- Visite a domicile du Comité de Direction,
s'il s'agit d'un Directeur ou d'un Sous-
Directeur ;

- Visite a domicile d'une délégation
officielle de la DGBF composée des
agents de la Direction concernée
appuyée par les Services de la DRHMG
pour les autres agents.

- Comité de Direction ;

- Assistant Social ;

- Chef du Service Social ;

- Point focal de la Direction ;

- Président de Mutuelle ou Association ;
- Sous-Directeur de I'’Action Sociale ;

- DRHMG.

- Rédaction d'un état d'action sociale
relative au voyage ;

- Transmission de I'état d'action sociale au
DG;

- Participation active a 'organisation des
obseques en collaboration avec la
Direction de I'agent / du défunt

- Assistant Social ;

- Sous-Directeur de I'Action Sociale ;

- Président de Mutuelle ou Association ;
- DRHMG ;

- Directeur Général.

- Participation aux obseques avec une
délégation officielle de la DGBF;

- Remise du don de la DGBF a la famille (Cf
tableau en annexe).

- Assistant Social ;

- Famille;

- Collegues;;

- Directeur Général ou son
représentant.

- Rédaction d'un rapport de participation
au retour des obseques;

- Transmission du rapport de
participation aux obseéques au DRHMG.

- Assistant Social ;

- Chef du Service Social ;

- Sous-Directeur de '’Action Sociale ;
- DRHMG.




Directeur Général

Directeur Général Adjoint

- Directeur Général a la Retraite
' - Ancien Directeur Général

- Directeur Général Adjoint
| alaRetraite

' - Ancien Directeur Général
Adjoint

- Directeur et Assimilé

2

Directeur Adjoint et Assimilé

| - Directeur a la Retraite
/ - Ancien Directeur

- Sous-Directeur et Assimilé

Aide financiere
+

Couronne

Aide financiére
+

Couronne

Aide financiére
+

Couronne

Aide financiére
+

Couronne

Aide financiére
+

Couronne

Aide financiére
+

Couronne

Aide financiére
+

Couronne

Aide financiere
+

Couronne

Aide financiére
+

Couronne

I1.2 Déces d’un membre de la famille

Description des taches

Personnes ou

structures impliquées

Réception d’une note de service signée par
le DRHMG mentionnant le nom et la qualité
du membre de la famile de lagent. Le
programme des obseques, le certificat de
décés et la CNI de lagent concermné sont
joints.

N
- Agent;

- Assistant Social ;
- Direction de l'agent ;
- DRHMG.

- Prise de contact avec la Direction de
agent concemé ;

- Prise de rendez-vous pour une visite a
domicile (VAD).

- Agent et sa famille ;
- Assistant Social ;
- Point focal de la Direction.

Il

- Visite a domicile du Comité de Direction ou
d'une délégation officielle de la DGBF s'il
s’agit d’'un membre de la famille d’un
Directeur ou d’un Sous-Directeur ;

- Visite a domicile d'une délégation officielle
de la DGBF composée des agents de la
Direction concemnée appuyée par les
Services de la DRHMG pour les autres
agents.

(. Agent;

- Assistant Social ;

- Chef du Service Social ;

- Point focal de la Direction ;
, - Collegues ;

- Président de Mutuelle ou d’Association ;
- Sous-Directeur de I'Action Sociale ;

- DRHMG.

|

- Rédaction d'un état daction sociale
relative au voyage ;

- Transmission de l'état d’action sociale au
DG;

- Participation a lorganisation des
obséques en collaboration avec sa
Direction.

- Assistant Social ;

- Chef du Service Social ;

- Sous-Directeur de I'Action Sociale ;
-DRHMG;;

- Comité de Direction ;

- Directeur Général.

/—L (
L J

- Participation aux obseéques avec la
Direction concernée conduite par une
délégation officiele de la Direction
Générale;

- Remise du don de la DGBF a lagent
endeuillé (voir tableau annexe).

- Assistant Social ;

- Agent et sa famille ;

- Collegues ;

- Directeur Général ou son représentant.

1

- Rédaction d’un rapport de participation au
retour des obséques ;

- Transmission du rapport de participation
aux obséques au DRHMG.

- Assistant Social ;

- Chef du Service Social ;

- Sous-Directeur de 'Action Sociale ;
- DRHMG.

r




CONTRIBUTION DE LA DGBF EN CAS DE DECES DOCUMENTS DEMANDES EN CAS DE DECES
SURVENU DANS LA FAMILLE D’UN AGENT

Directeur Général Adjoint

Directeur et Assimilé

EPOUX (SE) :

- Certificat de déces,

- CNI de I'agent concerne,

- Extrait de naissance du défunt,
- Programme des obséques.

Sous-Directeur et Assimilé

- Certificat de déces,

- CNI de I’agent concerné,

- CNI du défunt,

- Programme des obséques.




PROCEDURE RELATIVE

~

=
o
o
(=]
@
&
=
i
(=]
Z
=
=
i
(L)
5
<

agubis

oa np 0 P02y 8t
i ap0g Loy

anbyesd uojesiebl
‘suedoied ajsr

‘Sanbasqo aluuwelbosg

UBAu

l WaBe 502100

* 10BJU0 8P 8Slid

$09P 80IAIBS
3p 8J0N

UOIBI0AUOD
*10B)U00 8P 8Slid

809D 9 SJUBLUINI0P S8
0SSt 30N

S929p ap sed s3] Jnod
S3JLI1J0S SuoIjde sap ainpadoid e] ap ewayds £J|




lll.1 Procédure de gestion des ayants droit

DESCRIPTION DES TACHES

Convocation des ayants droit du défunt
dans les locaux du Service Social ala
Sous-Direction de I'Action Sociale.

PERSONNES OU

STRUCTURES IMPLIQUEES

- Famille;
- Assistant Social ;

- Point focal de la Direction.

- Entretien avec les ayants droit ;

- Remise de la liste des documents a
fournir pour le versement de sa prime
du budget ;

- Orientation de la famille vers les
Services compétents pour la prime du
Cabinet.

.~

- Famille;;

- Chef du Service Social ;

- Service de la Mairie ;

- Tribunal de Premiére Instance.

A

DESCRIPTION DES TACHES

- Réception apres le délai imparti des
ayants droit sur rendez-vous pour le
dépot des documents demandés ;

- Convocation de tous les ayants droit
pour avoir toutes les informations
concernant le mode et le montant
des paiements de la prime ;

- Analyse et paiement de la prime du
Budget.

PERSONNES OU
STRUCTURES IMPLIQUEES
- Ayants droit ;

- Chef du Service Social ;
- Sous-Directeur de I'Action Sociale.

RAA

DESCRIPTION DES TACHES

- Etablissement des autorisations
individuelles de paiement pour
chaque ayant droit majeur et pour le
conjoint survivant selon le régime
matrimonial ;

- Remise des autorisations de
paiement aux ayants droit (pour les
enfants mineurs a leurs tuteurs ou
administrateurs légaux).

- Orientation des ayants droit vers le
Régisseur pour percevoir le montant
correspondant a la prime de I'agent
au moment de son décés.

y 4 -

PERSONNES OU
STRUCTURES IMPLIQUEES
- Ayants droit ;

- Chef du Service Social ;
- Sous-Directeur de I’Action Sociale ;
- Régisseur.

lll.2 Documents demandés aux ayants droit

1- Une copie du certificat de déces ;

2 - une copie des extraits de naissance des enfants ;

3 - une photo d'identité en couleur de chaque enfant ;

4 - une copie de lacte d’hérédité ;

5 - une copie de lextrait d'acte de déces ;

6 - une copie du bulletin de solde du défunt ;

7 - une copie de la1ére page du livret de mariage si
[’agent est marié ;

8 - une copie de certificat d’administration légale pour
les enfants mineurs ;

9 - une procuration pour les ayants droit
vivant & lextérieur ou malades ;

10 - une copie d'un acte de tutelle [égale pour les
enfants mineurs sous responsabilité d'une
personne autre que son (sa) géniteur (trice).
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7 AUTRES INTERVENTIONS |

~ &
'
g 1 |
™ " -Démarches pour I'achat des bons ;
- Présentation du projet au D‘RHMG pour
alidation et au Di r Général pour
pesey
ansmission a facture validée par le
recteur Gén Régis pour
réglement. ‘

- Personne ou entreprise concernée ;'
- Sous-Directeur de I’Action Sociale ;’r
- Régisseur ;

- DRHMG ;

- Directeur Général.
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