GUIDE DE L'ENTRETIEN PREALABLE A LA DOMICILIATION
DES PERSONNES SANS DOMICILE STABLE

La domiciliation est un dispositif essentiel d'ace#ix droits qui permet a des personnes qui n‘astde
domicile stable de disposer d’'une adresse pouwo@cdu courrier et ainsi d'accéder a leurs dreftaux
prestations sociales auxquelles elles sont éligjilalimsi que pour remplir certaines obligations.

A la suite d’'une demande de domiciliation, les aigaes de domiciliation (CCAS, CIAS?™ "oy
organismes agréés) doivent recevoir le demandeardwn entretien préalablement a toute décision
d'acceptation ou de rejet de sa demande.

Cet entretien permet de recueillir les informatiomécessaires a l'appréciation de la demande de
domiciliation, de définir avec la personne concert@meilleur endroit ou établir sa domiciliatiqgpgur
éviter la domiciliation multiple, et enfin de I'iofmer de ses droits et ses devoirs.

Selon les moyens de la structure domiciliataimgol'mation de la personne accompagnée sur ses @toi
devoirs ira de la simple information sur le distibsie domiciliation a une information plus compétur
I'ensemble des droits et dispositifs auxquels lesq@ene peut avoir recours (revenu de solidaritéveact
(RSA), aide médicale de I'Etat (AME), démarchesdiau logement, aide a la lecture du courriegelon
le projet social de la structure, cet entretiert @éne I'occasion de réaliser une premiére évalnatbciale
et d'engager une démarche d'insertion et d'accampagnt, notamment vers le logement.

Le présent guide a pour objectif d'accompagnerstagctures dans la mise en ceuvre de cet entretien
préalable. Il présente la fagcon dont I'entretignsstit dans les diverses phases du processus de
domiciliation, de la demande d’attestation jusquanouvellement ou la radiation de la domiciliation

L'ensemble des conseils donnés par ce guide sontlicatifs et sont a mettre en cohérence avec
I'appréciation des situations individuelles que lesrganismes domiciliataires rencontrent.

! Les communes n'ayant pas de CCAS ni de CIAS exieetles-mémes directement la compétence de daatici.



1. La demande de domiciliation

Un organisme domiciliataire peut étre saisi d'ueenéende de domiciliation par deux moyens :
. Parle dépét d’'un document Cerfa 16029*01 de demarddomiciliation

. Par voie électronique (exclusivement pour les esntommunaux d’action sociale (CCAS), centres
intercommunaux d'action social (CIAS) et commiénesela peut passer par I'envoi par email d’un
formulaire Cerfa scanné ou d’un envoi d'informasi@isant & une prise de rendez-vous.

Dans les deux cas, la structure domiciliataire doituser réception de la demande et proposer tetient
a la personne. Le Cerfa de demande de domicilimmnprend un encadré permettant de notifier a la
personne l'accusé réception et la date d'entrptiposée.

Les organismes domiciliataires disposent d’'un déiideux mois a partir de la date de dépbt de la
demande pour y répondre. Au-dela de ce délai, haadde est réputée rejetée. La programmation de la
date de I'entretien doit donc tenir compte de ¢ai.dé

La domiciliation étant un préalable a toute démaratiministrative, il convient de traiter cette dedale

plus rapidement possible afin de permettre a laguere d'engager les démarches qui lui sont népessai
notamment pour les publics en situation d'urgemoéake tels que les personnes sans-domicile ou sans
droits ouverts leur permettant de vivre dignemeptegtations sociales, accés aux soins, aide
alimentaire...).

I'est conseillé par ailleurs aux organismes domataiires de mettre a disposition du public a I'adlcde
leur structure des exemplaires vierges du Cerfdedeande d'élection de domicile.

2. L'entretien préalable a la domiciliation

« L'entretien préalable est unbligation légale de I'organisme domiciliatairé

Le dispositif de domiciliation est une étape esstatdans I'ancrage social et dans I'accés auxgldes
personnes sans domicile stable. L'entretien oldigaest une opportunité pour ces personnes de If&air
point sur leur situation.

2 Art. L.112-8 code des relations entre le publicl'atiministration : « Toute personne, dés lors Igu's'est identifiée
préalablement auprés d'une administration, peus das conditions déterminées par décret en CafiEgdlt, adresser a celle-ci,
par voie électronique, une demande, une déclaratiordocument ou une information, ou lui répondaxe lp méme voie. Cette
administration est régulierement saisie et tratelémande, la déclaration, le document ou l'inftionasans lui demander la
confirmation ou la répétition de son envoi sous auiee forme.

3 Art. D.264-2 code de I'action sociale et des fésil: « Toute demande d'élection de domicile onedeuvellement doit étre
suivie d'un entretien avec l'intéressé. Il rectirsaune information sur ses droits et obligatiensmatiére de domiciliation en
application des lois, des réglements et, le cagarth du réglement intérieur de l'organisme. lligsité a faire connaitre a
I'organisme s'il est déja en possession d'ungatitas délivrée par un organisme mentionné adlarti. 264-1. »



R/
0‘0

Les objectifs de I'entretien préalable a la doratibn

L'entretien préalable a la domiciliation préseritesigurs objectifs :

7
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Finaliser l'instruction de la demande :

L'entretien permet de recueillir et compléter legoimations nécessaires a linstruction de la
demande de domiciliation. Il permet ainsi de s'ssque I'organisme est bien compétent pour la
domiciliation de la personne et qu’elle n’a pasdimicile dans un autre organisme.

Informer la personne sur ses droits et obligations

L'entretien doit permettre d'informer la personne ses droits et ses obligations en matiére de
domiciliation et de lui présenter les modalitésrgbmisation du service de domiciliation. La
personne doit par exemple étre sensibilisée supditance de récupérer son courrier régulierement.
C’est I'occasion de lui présenter le reglementrieté de I'organisme, s’il en existe un, et defdirie
signer le cas échéant.

Evaluer la situation de la personne et identifsrdroits auxquels elle peut prétendre : Lorsqgestc’
possible matériellement pour la structure, l'efgretpeut étre I'occasion d'identifier les droits
auxquels la personne pourrait avoir acces, deehber dans ses démarches, voire d'engager un
accompagnement social. L'entretien doit ainsi permele faire le point avec la personne sur sa
situation en termes de ressources, d'accés au éogeinaux soins.

Les modalités d'organisation de I'entretien

Qui est recu pour I'entretien ? La personne recue pour I'entretien est la peesayant fait la
demande de domiciliation. Seules des raisons de sande privation de liberté peuvent expliquer
l'absence de la personne. Si l'attestation de digatin doit servir a d’autres ayants-droits ads|t

il est alors préférable de les recevoir également g'assurer de leur volonté conjointe de recevoir
leur courrier via la méme attestation (plutdt que des attestations distinctes) et d'évaluer leurs
situations respectives.

Qui réalise I'entretien ? L'entretien peut étre réalisé par tout accomgaigsocial dés lors gu'il est
jugé pertinent en fonction de I'organisation dstlaicture. Il peut ainsi s’agir d’'un agent socifilin
travailleur social, d'un bénévole, parfois d’'un ébheal (par exemple dans les petites communes).
L'entretien de domiciliation s'inscrivant dans uspdsitif d'accés aux droits, il est important tge
accompagnants sociaux non professionnels aierfodt#®s ou au moins sensibilisés a I'évaluation
sociale, a la technique d'entretien (régles deemtsdes personnes et de confidentialité) et au
paysage des droits sociaux et du logement pourgirodenner une information claire aux personnes
ou a minima les orienter vers un référent sociafgasionnel si cela est nécessaire.

Comment se passe l'entretier? L'entretien doit avoir lieu dans des conditious assurent sa
confidentialité. Il dure en général entre 15 etrdifiutes. L'information transmise par I'organisme
doit étre claire et comprise par les personnesaroges. Dans la mesure du possible et lorsque c’est
nécessaire, la structure doit ainsi mettre a disposdes outils facilitant la compréhension du
dispositif (par exemple via la délivrance d’'un do@nt de communication sur la domiciliation et les
régles du service ou via des outils de traduction).



< Le recueil d'informations et I'évaluation de la derde

= Les informations nécessaires a l'instruction de ldemande de domiciliation

L'entretien permet de faire le point sur la sitortile la personne et les raisons qui 'aménenbi av
recours a la domiciliation. Certaines informationscueillies pendant l'entretien préalable
permettront ainsi de déterminer si la personne liengs conditions de recevabilité pour sa
domiciliation c’est-a-dire :

- pour les CCAS/CIAS/mairies : s'il existe un liereada commune,
- pour les organismes agréés : si la demande enieelel@hamp de I'agrément.

Comment apprécier I'existence d’un lien avec la camane ?

Pour les CCAS/CIAS, les éléments non cumulatifselgire en compte pour déterminer I'existence
d'un lien avec la commune ou le groupement de conasiu

. Un lien résidentiel : la personne séjourne suelgtbire de la commune. Ce critére est apprécié
a la date de demande d'élection de domicile, etpeddamment du statut ou du mode|de
résidence : il ne revient pas a l'organisme de ditiation d'apprécier le caractére l1égal ou non
de l'occupation du territoire communal.

° Un lien familial : il existe des liens familiawavec une personne vivant sur le territoire ° Un lje
professionnel : la personne exerce une activiteepsionnelle sur le territoire ° Un lien parentéd :
personne exerce l'autorité parentale sur un misealarisé sur le territoire

. Un lien social : la personne bénéficie d’'une actitinsertion ou d’'un suivi social, médic¢
social ou professionnel ou a entrepris des démsaikloet effet sur le territoire

L’appréciation du lien avec la commune se fait asigar cas et de fagon large et inclusive.

Des lors, I'échange doit étre guidé par les modééesormulaires Cerfa qui reprennent les infornraio
essentielles :

Identité : nom, prénom et date de naissance Statut derartie : premiére demande ou renouvellement

Situation familiale : nombre d'enfants et nombre d’ayants-droit, nprédnom et date de naissance de
chacun.



Qu’entend-on par « ayant-droit » ?

En matiere de domiciliation, sont des ayants-dfeita personne domiciliée les enfants mineursptgoint
(PACS, mariage, concubinage) et les personnes majew mineures se trouvant a la charge effective,
totale et permanente de la personne domiciliéelidreavec la commune doit étre effectif pour chaque
ayant-droit.

L’échange avec la personne permet de détermingreguiétre un ayant-droit pertinent pour son ati&st
de domiciliation. Il convient notamment d'apprédéenécessité ou non d'établir des attestations de
domiciliation distinctes pour des conjoints, corioslou partenaires de PACS.

Moyens de contacter la personne numéro de téléphone ou adresse mail, qu'ilsnéales moyens de
contacter directement la personne ou bien de camtaa tiers de confiance (membre de la famillei, am
voisin, etc). Domiciliation multiple : la personest-elle déja domiciliée par ailleurs ? Si tellestas, la
personne devra choisir quelle domiciliation ellalsaite conserver.

En tout état de cause, la notion de sans domicileable s’applique aux personnes n'ayant pas un accés
constant et confidentiela leur courrier. Il s’agit d’'une situation qui est avant tout appréciée par
l'intéressé lui-méme

» Les informations relatives aux besoins de la persoe

La domiciliation peut étre une premiere étape V&mnise en place d'un accompagnement social. Dans
cette perspective, une appréciation plus globala détuation de la personne peut étre effectuans de
cadre des moyens dont dispose I'organisme domaiil@a Ainsi, les informations suivantes permettent
d'apprécier les besoins de la personne, notamraergituations d'urgence sociale, afin éventuellémen
d'orienter la personne vers les organismes apgpri

Situation résidentielle:

L'article L264-8 du code de I'action sociale et damilles indique que les organismes domiciliatire
s'assurent que la personne qui élit domicile est bans domicile stable. L'entretien doit ainsimdtre

de faire le point avec la personne sur sa situatidispose-t-elle déja d'une adresse ou recevair so
courrier de maniére constante et confidentielle @st avant tout a apprécier par la personnaerdtae,
mais I'entretien permet de déterminer si la pers@s :

» dépourvue de logement ;

* hébergée en CHRS : la personne peut alors étrecitiém par le CHRS s'il propose un service
courrier ;

logée a titre temporaire ou partage un logement des tiers ;

* en domicile mobile.



Ressources financiéres Leur connaissance permettra, avec la situatiamliale, de déterminer les aides
auxquelles la personne est susceptible d’avoit drofonction de sa situation administrative.
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« La délivrance d'informations

L'entretien préalable est I'occasion d'informer gdarsonne sur ses droits et ses devoirs en tant que
personne domiciliée.

Les droits de la personne domiciliée :

e La gratuité : le service de domiciliation est gratuit. Déss|da réexpédition du courrier ne fait
pas partie des obligations de la structure de dbation. Si la structure souhaite assurer ce
service, elle n'est pas tenue de le faire gratetgm

+ La confidentialité : la structure de domiciliation garantit la comdidialité du courrier
réceptionné. Toutefois, le courrier peut étre rednim tiers dés lors qu'il est en possession d’une
procuration et d’'un document d'identité

» L’attestation de domiciliation : I'attestation de domiciliation est un justififattle domicile
valable 1 an, elle peut étre utilisée a ce titrerpes démarches administratives diverses.

» La réception et la mise a disposition de son couet : l'attestation de domiciliation lui
permettra a la personne de recevoir I'ensemble ate courrier personnel a l'adresse de
I'organisme domiciliataire (a l'exception des caisdes lettres avec accusé de réception pour
lesquels l'organisme ne conserve que l'avis deaga$sL'organisme devra mettre a disposition
de la personne le courrier regu.

Les devoirs de la personne domiciliée :

» L'obligation de se manifester tous les 3 mois igtplrtance de venir récupérer son courrier
régulierement : la personne doit se manifesteresuge la structure tous les trois mois sous peine
d’'étre radiée. Si la présence physique est recomémna personne peut également se manifester
par téléphone. Il est conseillé d'établir un registes contacts afin de suivre les parcours des
personnes domiciliées.

» Le respect des horaires : les horaires et jourguals la personne peut récupérer son courrier sont
déterminés par l'organisme domiciliataire.

e L'obligation d'information de tout changement de ssation : la personne doit informer la
structure domiciliataire dans le cas ou elle acatdé un domicile stable, ce qui vaudrait
radiation.

» Le respect du réglement intérieur : s'il en existg la personne est tenue de respecter le
reglement intérieur de I'organisme domiciliataire.

Par ailleurs, I'entretien peut étre I'occasion fdiimer la personne sur les points suivants :

4 la circulaire du 10 juin 2016 introduit la pos$itéi pour un destinataire, de donner une procomagiénérale ou spécifique &
I'organisme domiciliataire qui lui-méme désigne lgsrsonnes habilitées a retirer ses courriers re@woigre signature. Si
I'organisme domiciliataire dispose d’'un réglemeataldomiciliation, il est conseillé d'y cadrer plorécisément les modalités du
recours a la procuration (présentation de la p@aentité du mandant et du mandaté, durée maxirdelevalidité de la
procuration, nombre maximum de procurations pasgrere et par an...).



» Les prestations auxquelles la personne est sukleedtavoir droit au vu de ses ressources et de
sa situation familiale (RSA, allocations familigledroits de santé, etc.) : des outils peuvent
faciliter cet échange, tel le site : https://medeaigouv.fr/ ;

» La structure domiciliataire peut proposer a la peng une aide a la lecture de son courrier et aux
démarches administratives (type écrivain public)ooenter vers des structures qui pratiquent
cette activité. Lorsque la demande est effectuéseaud’un organisme habilité, I'organisme doit
orienter la personne, qui nécessiterait des infoomsa plus poussées sur ses droits et un
accompagnement social que la structure ne peubgeopvers une structure de premier accuell
social (conseils départementaux, CCAS...).

A l'issue de I'entretien, un fascicule récapitulditiles droits et devoirs de la domiciliation peutetemis
a la personne.

1) Llinstruction de la demande

Une fois I'entretien effectué, la structure donmtilire peut procéder a linformatisation des infations
recueillies pour un suivi simplifié de l'activitélans le respect des régles relatives au traitehent
données a caractére personnel. Selon l'entiténebrg@mnisation, la demande peut étre examinéemr u
commission qui décide de I'accepter ou de la rejete

Acceptation:

L'organisme domiciliataire doit remettre a la pars® une attestation de domiciliation : Cerfa 160@30*
L'attestation est valable durant 1 an.

Rejet:

La demande est implicitement rejetée si la striectlamiciliataire ne rend aucune décision dans Uei dé
de deux mois. La décision de refus de domiciliatloit étre notifiée et indiquer les voies et déldés
recours : Cerfa 16030*01.

Pour les CCAS/CIAS les communes, les mairies otidatre organisme, une demande de domiciliation
d’une personne sans domicile stable ne peut §a#eequ’au motif de I'absence de lien avec la canen
ou l'intercommunalité.

Dans ce cas, l'organisme doit proposer a la peesane orientation vers une autre structure jugés pl
adaptée (cette proposition d'orientation doit &tserite au sein de I'encadré du CERFA de décisida)
personne doit étre réorientée vers un organism@&agr vers un CCAS/CIAS ou la commune du territoire
auquel elle est liée.

Idéalement, la structure qui a réalisé I'entret@rec I'accord de la personne intéressée, transmett
dossier a la structure vers laquelle la personété acorientée afin que ce dernier n'ait pas aiphialtles
démarches et les entretiens.



4. Le suivi de la domiciliation

Il est recommandé aux organismes de domiciliatieffettuer un suivi social des personnes et de &eni
jour un registre de la domiciliation, notammennhafiétre en mesure de confirmer aux organismesékac
aux droits (caisses d'allocations familiales, atésijjudiciaires, etc) quand ils en font la demaade cette
personne est bien domiciliée par la structure, sésesrve que la demande de transmission d'infooamati
respecte bien les recommandations de la commissidionale informatique et libertés (CNIL) : la
demande de communication doit étre écrite et metatepréciser le texte législatif fondant ce ddmt
communication, la demande de communication doiervides personnes nommément identifiées ou
identifiables (il est exclu qu'elle porte sur Bgtalité d'un fichier). La demande doit étre poalituet doit
préciser les catégories de données sollicitées.

Le suivi de la domiciliation doit également permettle faciliter les démarches de radiation ou de
renouvellement de domiciliation.

Un rapport d'activité doit en outre étre transntimque année en préfecture. Un modéle de rapport
d'activité est proposé en annexe de linstructiof@juin 2016.

5. Lafin de la domiciliation

L'attestation de domiciliation est délivrée pouram
Le renouvellement de |'attestation de domiciliatio :

Le renouvellement de la domiciliation doit fairedjet d'une demande de la part de la personne.
Toutefois, il est conseillé de faire un suivi dedidités des attestations pour rappeler a la peeson
I'approche du délai d'expiration de son attestation

La procédure sera la méme que pour une premiérecitiation et un entretien sera obligatoire. La
personne devra étre présente, sauf empéchemardéie raisons de santé ou de privation de liberté.

L'entretien offre I'occasion de faire le point, aia personne, sur son acces aux droits et sdisitiface
au logement.

La radiation :

La radiation peut s'effectuer a la demande du ®@aié, notamment lorsqu'il a accédé a un domicile
stable ou qu'il a établi sa domiciliation aupréardautre organisme. Elle peut également interé i
suite d’une absence de manifestation de la persdarant trois mois ou a la suite d’'une infractian a
réglement intérieur avec réorientation vers uneautrganisme domiciliataire. La radiation doit étre
notifiée a la personne.

La radiation peut également intervenir en cas debles a l'ordre public causés par la personne
domiciliée, notamment en cas de comportements ntigleou d'utilisation abusive de l'adresse de
domiciliation. La personne devra alors étre réaéervers un autre organisme domiciliataire afin sge
droits soient maintenus méme si, par exemple, desspites étaient ouvertes a son encontre.



6. Conclusion

L'entretien préalable, au-dela de son caractérgaibire, ouvre aux structures de domiciliation des
opportunités en matiere d'accompagnement socithetes aux droits des personnes vulnérablesitlhdo
minima permettre aux CCAS/CIAS, commune et orgaaisagréé de recueillir les informations
permettant d'apprécier le lien avec la commune’inteicommunalité, et étre I'occasion d'informer la
personne sur le dispositif de domiciliation ainsegur les droits et les obligations qui y sors.lié

En outre, l'entretien préalable est l'occasion sdiite la domiciliation dans une démarche
d'accompagnement social visant & favoriser l'ifsedes personnes domiciliées. L'entretien préalalih
domiciliation constitue ainsi une porte d'entréaipmtégrer la personne dans une logique de pascour



