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OBIJET & DOMAINE D’APPLICATION :

Cette procédure permet de décrire la démarche a suivre suite a une demande de consultation du
dossier unique par un usager ou son représentant légal.

| Application a I'ensemble des établissements et services de la Ligue Havraise

DOCUMENTS DE REFERENCE/CADRE REGLEMENTAIRE

-Loi du 4 mars 2002 sur les droits des malades

-Décret n°2003-462 du 21 mai 2003 relatif aux dispositions réglementaires des parties L,11, lll du code
de la santé publique

-Décret n°2002-361 du 15 mars 2002 modifiant le nouveau code de procédure civile et relatif a
I'assistance éducative

-Arrété du 1° octobre 2001 relatif aux conditions de fixation et de détermination du montant des
frais de copies d’un document administratif.

-Loi n° 78-753 du 17 juillet 1978 portant sur les relations entre I'administration et le public.
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DOCUMENTS ASSOCIES :

FIE ADM-014-V1 Formulaire de demande de consultation du dossier

FIE ADM-015-V1 Courrier réponse type a la demande de consultation

FIE ADM-016-V1 Courrier type proposition de rendez-vous pour consultation

| MOTS-CLEFS : DOSSIER USAGER — CONSULTATION — ACCES - ACCOMPAGNEMENT
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LE CONTEXTE DU DOSSIER DE L'USAGER

Depuis la Loi du 2 janvier 2002 rénovant le code de I'action sociale et des familles (CASF), les
établissements sociaux et médico-sociaux sont dans I'obligation de constituer un dossier unique pour
chaque usager. Dans ce dossier se trouve I'ensemble des informations qui concernent 'usager, lequel a
le droit de consulter son dossier.

1- Le dossier
Le dossier de la personne accueillie ou accompagnée peut étre élaboré et renseigné par différents
acteurs ; de méme son usage et son accés peuvent concerner également plusieurs entités. Il est
important a cet égard de rappeler que des régles claires doivent étre définies et la protection des
données assurée, en référence au secret professionnel et au partage des informations nécessaires.
A différents titres, de nombreuses personnes peuvent étre intéressées par le contenu du dossier. Il est
important de rappeler que I'acces direct au dossier est réservé :

v' ala personne accompagnée ou accueillie ou a son représentant légal, pour les mineurs ou en

cas de mesure de protection juridique ;
v"aux professionnels habilités, de I'établissement ou du service, fonction du projet personnalisé.

2- Le contexte législatif
’accés au dossier par la personne accueillie ou accompagnée est principalement régi par trois textes
législatifs :
v la loi du 17 juillet 1978 pose un principe général de libre accés aux documents administratifs ;
v' la loi du 2 janvier 2002 dispose que « la personne prise en charge par un établissement a un
droit d’accés a toute information ou document relatif a sa prise en charge, sauf dispositions
législatives contraires ».
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v"la loi du 4 mars 2002 consacre, pour les malades, un droit général d’accés aux informations
relatives a leur santé, détenues par des professionnels et des établissements de santé (code
santé publique - article L1 111-7).

3- Les autorisations d’acces au dossier de l'usager

Les services en charge du controle et de I'inspection
Dans le cadre des missions de contrdle et d’inspection, les pouvoirs publics peuvent étre amenés a
consulter et photocopier les dossiers des personnes accueillies ou accompagnées.
L’acces au dossier individuel se justifie par deux régimes juridiques de contrdle :

v' Au titre de article L 313-13 et suivants du code de I'action sociale et des familles, les pouvoirs
publics, services de I'Etat, services des conseils généraux et les représentants des caisses de
sécurité sociale sont chargés de contréler I'activité des établissements et services qu’ils ont
autorisés.

v' Au titre de article L 331-1, les services de I'Etat sont en charge du contréle au titre de I'ordre
public en matiére de protection des personnes, relatif a « I'état de santé, de sécurité, d’intégrité
ou de bien-é&tre physique ou moral des bénéficiaires ». Ils peuvent a ce titre contrdler le contenu
des dossiers individuels.

Dans les deux cas, 'accés aux données médicales est exclusivement réservé a un médecin en charge du
contréle.
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Qul? Quol? COMMENT ?
- L'usager
- Le représentant légal Une demande de consultation du
- L'ayant droit si I'usager est dossier auprés d’un professionnel
décédé est réalisée
- Le médecin traitant mandaté
par l'usager ,_—Q
(D
Sur papier libre
ou
La personne demandeuse Formaliser la demande de formulaire remis
consultation du dossier par le secrétariat
\I/ FIE ADM-014-V1
@
— N\
Le directeur Réception d.e la deman(.:le de
consultation du dossier
La personne fait sa ba pevsonnefoltsa
demande sur papier libre demane surle
formulaire ADM 014-V1
[ ]
NON Ooul
Exposer les
différentes Formulaire FIE
. possibilités ADM-015-V1
Le directeur d’accompagnement
pour la consultation
oy —— Proposer un rendez-vous dans les 14 Formulaire FIE
jours calendaires ADM-016-V1
)
Le directeur Enlever les notes
mandate des Vérifier le contenu du dossier pour la personnelles ou
professionnels partie éducative, pédagogique, etc... autre document
identifiés non adapté
Enlever les notes
Vérifier le contenu du dossier pour la personnelles ou
m Le médecin ou l'infirmiére partie médicale et de soins autre document
® non adapté
<
o
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Qul?

Quol?

COMMENT ?

Phase

L’assistant social

Le Directeur

Le Directeur

Le Directeur

Le Directeur

Le secrétariat de
|’établissement ou service

Le secrétariat de
I’établissement ou service

Vérifier le contenu du dossier pour la
partie sociale

Identifier les personnes qui
accompagneront la personne lors de la
consultation

Recevoir la personne demandeuse

S'assurer de I'identité du mandaté

Enlever les notes
personnelles ou
autre document
non adapté

0

CD Partie médicale :

(@  Dans unesalle

médecin ou

paramédical
Partie sociale :
assistant social.
Autres parties:
référent ou un
membre de la

direction

adaptéeala
consultation du
dossier

Vérifier la piece
d’identité

Identifier les
documents
demandés

V:

Envoyer les
documents
photocopiés sous 4
jours ouvrés

Adresser la facture
du colit des copies
0,15 cts/unité et de
I'envoi en
recommandé avec
accusé de réception

I

L—_/

[0
@ Par courrier en
recommandé avec
accusé de
réception

[

Par courrier en
recommandé avec
accusé de

L, réception
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