REGLEMENT INTERIEUR DE L'IMEP

PREAMBULE

Les formations dispensées par I'Institut sont assurées dans le cadre de la
formation tout au long de la vie ou de la formation continue, au titre de
la sixieme partie du code du travail

Les tarifs sont fixés par le Conseil Communautaire.

Sont accueillis les éléves a partir de la classe de troisieme, les étudiants et
adultes désireux d’obtenir un dipldme ou de suivre une formation a titre
personnel ou professionnel.

ARTICLE 1 — OBJET ET CHAMP D’APPLICATION DU REGLEMENT

Le présent reglement s’applique a toutes personnes participant a une
action de formation organisée par I'[MEP et aux organismes extérieurs
utilisateurs des salles que ce soit dans le cadre d'un prét ou d'une
location (sauf les articles 8,14 et 15). Un exemplaire est remis & chaque
stagiaire et locataire.

Le reglement définit les regles d’hygiene et de sécurité, les régles
générales et permanentes relatives a la discipline ainsi que la nature et
I’échelle des sanctions pouvant étre prises vis-a-vis des stagiaires qui y
contreviennent et les garanties procédurales applicables lorsqu’une
sanction est envisagée.

Toute personne doit respecter les termes du présent réglement durant
toute la durée de I'action de formation ou de I'occupation des locaux.

SECTION 1 : REGLES D’HYGIENE ET DE SECURITE

ARTICLE 2 — PRINCIPES GENERAUX

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et
exige de chacun le respect :

- Des prescriptions applicables en matiere d’hygiéne et de sécurité sur
les lieux de formation ;

- De toute consigne imposée soit par la direction de I'organisme de
formation soit par le formateur s’agissant notamment de I'usage des
matériels mis a disposition.

Chaque stagiaire doit ainsi veiller a sa sécurité personnelle et a celle des
autres en respectant, en fonction de sa formation, les consignes
générales et particulieres en matiére d’hygiéne et de sécurité.

S'il constate un dysfonctionnement du systéme de sécurité, il en avertit
immédiatement la direction de I'organisme de formation.

Le non-respect de ces consignes expose la personne a des sanctions
disciplinaires.

Dans le cas de la location ou du prét de salle, a la fin de plein droit de la
location de la salle.

ARTICLE 3 — CONSIGNES D’INCENDIE

Les plans d’évacuation indiquant la localisation des extincteurs, des
espaces d’attente sécurisée et des issus de secours de I'étage sont
affichés a proximité de tous les escaliers. Ils informent également sur les
consignes d’évacuation. Le stagiaire doit en prendre connaissance.

En cas d’alerte, le stagiaire doit cesser toute activité de formation et
suivre, dans le calme, les instructions du représentant habilité ou des
services de secours.

Tout stagiaire témoin d’un début d’incendie doit immédiatement appeler
les secours en composant le 18 a partir d’un téléphone fixe ou le 112 a
partir d’un téléphone portable et alerter un représentant de I'lMEP. Un
téléphone de secours (rouge) est installé dans le hall d’entrée (rez-de-
chaussée).

ARTICLE 4 — BOISSONS ALCOOLISEES ET DROGUES

L'introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées
dans les locaux est formellement interdite.

Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d’ivresse
ou sous I'emprise de drogue dans le batiment.

COMAALTE DAGLIMENTN

Toute boisson alcoolisée est interdite, sauf circonstances exceptionnelles
et avec I'accord de la Direction.

Les stagiaires auront acces lors des pauses aux postes de distribution de
boissons non alcoolisées (rez-de-chaussée).

En outre, les boissons (a I'exception de I'eau) sont a consommer
uniquement dans le hall.

ARTICLE 5 — INTERDICTION DE FUMER

Il est formellement interdit de fumer dans les salles de formation et plus
généralement dans I'enceinte du batiment de la salle d’armes.

ARTICLE 6 — ACCIDENT-INCIDENT

Tout accident ou incident ayant lieu dans les locaux de I'lMEP est signalé
a un personnel de I'IMEP (administratif ou formateur) ou, durant les
horaires de fermeture des services administratifs, a la personne en
charge de la sécurité dans le hall.

En cas de malaise, les services de secours doivent étre alertés. Dans ce
cas, il est interdit de raccompagner une personne a son domicile.

ARTICLE 7 — RESPONSABILITE EN CAS DE PRET OU DE LOCATION DE SALLE
Les organismes occupants des salles de 'IMEP soit au titre d’un prét
gracieux soit au titre d’une location (convention de location) doivent
impérativement fournir une attestation d’assurance en Responsabilité
Civile en cours de validité.

L'attestation doit étre remise a 'IMEP avant la date de début de la
prestation.

SECTION 2 — DISCIPLINE GENERALE
ARTICLE 8 — ASSIDUITE DU STAGIAIRE EN FORMATION

Article 8.1 — Représentation des stagiaires

Pour les formations d’une durée supérieure a 500 heures, les stagiaires
élisent un délégué.

Un représentant titulaire et un représentant suppléant sont élus
simultanément. Le vote a lieu pendant les heures de formation au scrutin
uninominal a deux tours. Les représentants sont élus pour la durée de
I'action de formation. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent,
pour quelque raison que ce soit, de participer au stage. Les représentants
élus communiquent a la direction les suggestions tendant a améliorer les
conditions de déroulement des actions de formation et de vie des
stagiaires dans I'établissement. IIs présentent également les réclamations
individuelles ou collectives relatives au déroulement des formations, aux
conditions d’hygiene et de sécurité et a l'application du réglement
intérieur.

Article 8.2 — Horaires de formation

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au
préalable par 'IMEP. Ils s’engagent a suivre avec assiduité I’ensemble des
cours, évaluations tant continues que finales et activités diverses prévues
dans ce cadre.

Article 8.3 — Absences, retards ou départs anticipés

En cas d’absence ou de retard les stagiaires doivent avertir le formateur
ou/et le secrétariat de I'Institut.

Dans le cadre du contréle continu en DAEU, le stagiaire absent aux
partiels pour motif médical (justificatif a fournir) pourra bénéficier d'une
session de rattrapage.

L'absence, non justifiée ou non autorisée peut donner lieu a des
poursuites disciplinaires (DAEU) et ce, aprés décision prise en réunion
d’équipe (administrative et pédagogique).

Des absences trop fréquentes peuvent remettre en cause le passage au
niveau supérieur dans les cours de langues et Frangais Langue Etrangére.
Conformément a I'article R6341-45 du Code du Travail, le stagiaire dont
la rémunération est prise en charge par les pouvoirs publics s’expose a
une retenue sur sa rémunération de stage proportionnelle a la durée de
I’absence.



Article 8.3 — Formalisme attaché au suivi de la formation

Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d’émargement au fur et a
mesure du déroulement de I'action. Il peut lui é&tre demandé de réaliser
un bilan intermédiaire ou final de la formation.

A l'issue de I'action de formation, il se voit remettre une attestation de
fin de formation qui peut étre transmise, selon le cas, a son
employeur/administration ou a I'organisme qui finance I'action.

Article 8.4 — Respect des modalités d’inscription

En I'absence d’une prise en charge financiére le stagiaire doit s’acquitter
du prix de sa formation, conformément aux modalités d’inscription en
vigueur a '|MEP.

ARTICLE 9 — ACCES ET USAGE DES LOCAUX DE FORMATION

Apreés les cours du soir, tous les stagiaires et les enseignants/formateurs
doivent avoir quitté le batiment a 20h40 au plus tard pour permettre au
gardien d’entreprendre une ronde de fermeture.

Les stagiaires ne sont pas autorisés a entrer dans les salles de formation
en I'absence de I'enseignant/formateur.

lls peuvent étre autorisés par |'administration a utiliser une salle pour
travailler en groupe.

Les locaux doivent étre tenus en état de propreté ainsi que les
installations sanitaires.

Les stagiaires de I'lMEP ont accés a la bibliotheque André Alciat
gratuitement.

Le recours aux BYOD - Bring Your Own Device - téléphone portable,
tablette, traducteur, ordinateur portable, liseuses,... est soumis a
I’autorisation du formateur/enseignant.

Les stagiaires doivent également respecter :
- les places réservées aux personnes en situation de handicap
(code de la route) ;
- la propreté des abords du batiment (mégots, chewing-gums,
gobelets...), des poubelles et des cendriers étant a disposition ;
- les espaces verts.

ARTICLE 10 - TENUE

Les stagiaires sont invités a se présenter a l'organisme en tenue
vestimentaire correcte.

ARTICLE 11 - COMPORTEMENT

Il est demandé a tout stagiaire d’avoir un comportement garantissant le
respect des régles élémentaires de savoir vivre, de savoir étre en
collectivité et le bon déroulement des formations.

ARTICLE 12 — UTILISATION DU MATERIEL

Sauf autorisation particuliere de la direction de I'IMEP, I'usage du
matériel de formation se fait sur les lieux de formation et est
exclusivement réservé a I'activité de formation. L'utilisation du matériel a
des fins personnelles est interdite.

Le stagiaire est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est
confié pour la formation. Il doit en faire un usage conforme a son objet et
selon les regles délivrées par le formateur. Le stagiaire signale
immédiatement au formateur toute anomalie du matériel.

Article 13 : Objets personnels —vols -
Il est recommandé :
- de n’apporter que des objets strictement nécessaires aux act:vntes
liées aux formations,
- de ne détenir ni somme d’argent importante ni objet de valeur % <<,
Les objets trouvés sont déposés a I’Accueil de I'lMEP.
L’administration ne peut en aucun cas étre tenue pour responsé
cas de disparition, perte, vol ou détérioration d’un objet apparte
un stagiaire dans I'enceinte de I'lMEP.

objets trouvés ou perdus

SECTION 3 : MESURES DISCIPLINAIRES

ARTICLE 14 — SANCTIONS DISCIPLINAIRES

Tout manquement du stagiaire a I'une des prescriptions du présent
reglement intérieur pourra faire I'objet d’'une sanction prononcée par le
responsable de I'organisme de formation ou son représentant.

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa
nature et de sa gravité, faire 'objet de 'une ou I'autre des sanctions
suivantes :

- rappel al'ordre oral par le Responsable de I'IMEP ;

- avertissement écrit signé par le Président de Bourges Plus ;

- exclusion temporaire ou définitive de la formation notifiée par
courrier recommandé AR ;

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.
Le responsable de L'IMEP informe de la sanction prise :

- I'employeur du salarié stagiaire ou I'administration de I'agent
stagiaire quand la formation se réalise sur commande de I'employeur
ou de I'administration ;

- et/ou le financeur du stage.

ARTICLE 15 — GARANTIES DISCIPLINAIRES

Article 15.1 —

Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été
informé au préalable des griefs retenus contre lui a I'exception des
mesures conservatoires d’exclusion immédiate pouvant étre prises lors
de d’agissement entrainant ou pouvant entrainer des troubles graves.
Dans ce cas, aucune sanction définitive relative a cet agissement ne peut
étre prise sans que le stagiaire n’ait été au préalable informé des griefs
retenus contre lui et éventuellement, que la procédure ci-aprés décrite
ait été respectée.

Information du stagiaire

Article 15.2- Convocation pour un entretien

Lorsque le responsable de I'IMEP envisage de prendre une sanction, il est

procédé de la maniére suivante :

- Il convoque le stagiaire - par lettre recommandée AR ou remise a
lintéressé contre décharge — en lui indiquant l'objet de la
convocation ;

I'heure et le lieu de

I'entretien ainsi que la possibilité de se faire assister par une

- La convocation indique également la date,

personne de son choix stagiaire ou salarié de I'‘organisme de
formation.

Article 15.3 — Assistance possible pendant I'entretien

Au cours de l'entretien, le stagiaire peut se faire assister par une
personne de son choix, notamment le délégué du stage.

Le responsable de I'IMEP indique le motif de la sanction envisagée et
recueille les explications du stagiaire.

Article 15.4 — Prononcé de la sanction

La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze
jours apres I'entretien. La sanction fait I’objet d’une notification écrite et
motivée au stagiaire sous forme d’une lettre recommandée ou remise
contre décharge.
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