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REGLEMENT INTERIEUR DES APPRENANTS 
(Règlement conforme au décret du 23 octobre 1991)
Article I : 
Le présent contrat est établi conformément aux dispositifs des articles L 6352-3 et L 6352-4 et R 6352-1 à R 6352-15 du Code du Travail.
Le présent règlement s’applique à tous les stagiaires, et ce pour la durée de la formation suivie.
SANTE ET SECURITE
Article II : 
La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect total de toutes les prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité. A cet effet, les consignes générales et particulières de sécurité en vigueur dans l’organisme, lorsqu’elles existent, doivent être strictement respectées sous peine de sanctions disciplinaires.
Chaque stagiaire prendra connaissance des règles de sécurité affichées. Tout accident même léger, survenu au cours de formation et durant le stage en entreprise ou du trajet doit être porté à la connaissance du formateur dans les meilleurs délais. 

DISCIPLINE GENERALE
Article III : 
Il est formellement interdit aux stagiaires :

(  
D’entrer dans l’établissement en état d’ivresse, ou sous l’emprise de stupéfiants, 

(  
D’introduire des boissons alcoolisées dans les locaux,

( 
De quitter le stage sans motif,

(
D’avoir un comportement violent, agressif
( 
D’emporter des objets de l’organisme sans autorisation écrite
Une tenue correcte et adaptée est exigée de la part de tous.
HORAIRE DE TRAVAIL ET SOUTIEN PENDANT LES HEURES DE FORMATION 

Article IV : 
Les stagiaires ne doivent pas pénétrer dans la salle avant l’arrivée du formateur : sauf pour ceux participant à une activité d’auto formation.

L’entrée et la sortie des stagiaires se feront obligatoirement par l’accueil.

La durée de formation en centre et en entreprise est liée à la nature du contrat de formation.

Tout stagiaire se doit d’être ponctuel et assidu, aussi bien en centre de formation qu’en stage d’entreprise.
Horaires : 8h30 à 12h00 et de 13h30 à 17h00. 

Les horaires varient en fonction des actions de formation et des semaines.
Les sorties pendant les heures de formation et les pauses à l’initiative des stagiaires doivent rester exceptionnelles et sont soumises à l’autorisation du formateur.
  Elles peuvent être accordées dans les cas suivants : 

· Maladie ou accident sur le lieu de formation

· Evénement familial grave,

· Consultation chez un spécialiste

· Convocation à caractère impératif d’une administration

· Rendez-vous chez un employeur

En cas d’absence, le stagiaire doit prévenir impérativement l’organisme au cours des heures et en cas de maladie fournir l’arrêt de travail dans les 48 heures.

En cas d’absence du formateur, les stagiaires sont amenés à être en auto-formation et doivent être présents et effectuer les travaux donnés par celui-ci ou son remplaçant.

Si le stagiaire bénéficie d’une rémunération : toutes absences seront déduites.

Horaires de pause : Les horaires de pause sont variables en fonction des actions – Voir avec le formateur. Celle ci se déroule dans la salle de pause prévue à cet effet ou à l’extérieur. Les mineurs ont une interdiction complète de sortir de l’établissement durant les heures effectives de formation, sauf en en cas d’autorisation exceptionnelle. (Circulaire du 24/11/06 concernant la lutte contre le tabagisme)

Il est strictement INTERDIT de fumer dans les locaux et sur les lieux permettant l’accès aux locaux. (Loi n°91-32)
Les fumeurs seront priés de ramasser leurs mégots sous peine d’amende. 

USAGE DU MATERIEL
Article V: 
Tout stagiaire est tenu de conserver en bon état et d’une façon générale le matériel et la documentation qui lui sont confiés.

Il ne doit pas les utiliser à des fins personnelles sans autorisation préalable et explicite (telle la photocopieuse).

Il se doit de respecter le mobilier qui lui est confié. Si le matériel est détérioré, le remplacement sera à la charge du stagiaire. 
( Les appels personnels sur portable sont interdits pendant les heures de formation.

( L’organisme de formation dégage toutes responsabilités en cas de perte ou de vol de portables.
USAGE DES SALLES DE FORMATIONS
Article VI : 
Les locaux sont réservés exclusivement aux activités :  

· de formation

· d’accueil et d’information

· de centre de ressources

· d’exposition

· d’animation

En conséquence, il ne doit pas servir à des fins personnelles. Il est notamment interdit :
· D’y introduire des objets ou des marchandises destinés à être vendus,

· De perturber des actions

· De nuire aux conditions de vie du voisinage

L’affichage sur les murs est interdit en dehors des panneaux réservés à cet effet.

Les stagiaires devront remettre la salle dans l’état dans lequel ils l’ont trouvée.
SANCTIONS
Article VII : 
Tous agissements considérés comme fautif par la Direction de l’organisme de formation ou son représentant pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire l’objet de l’une ou l’autre des sanctions ci-après par ordre d’importance :

( Avertissement écrit par le Directeur de l’organisme de formation ou par son représentant, 

(  Blâme,

(  Exclusion définitive de la formation.

GARANTIES DISCIPLINAIRES
Article VIII : 
Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ne soit informé dans le même temps et par écrit des griefs retenus contre lui.
Article IX : 
Lorsque le directeur de l’organisme de formation ou son représentant envisage de prendre une sanction, il convoque le stagiaire par lettre recommandée avec accusé de réception ou remise à l’intéressé contre décharge en lui indiquant l’objet de la convocation, la date, l’heure et le lieu de l’entretien, sauf si la sanction envisagée est un avertissement ou une sanction de même nature qui n’a pas d’incidence immédiate ou non sur la présence du stagiaire pour la suite de la formation.
Article X : 
Au cours de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de l’organisme. La convocation mentionnée à l’article précédent fait état de cette faculté.

Lors de l’entretien, le motif de la sanction envisagée et indiqué au stagiaire, dont on recueille les explications.

Article XI : 
La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de 15 jours après l’entretien où, le cas échéant, après la transmission de l’avis de la Commission de discipline.

Elle fait l’objet d’une notification écrite et motivée au stagiaire sous forme d’une lettre remise contre décharge ou d’une lettre recommandée.
 Article XII : 
Lorsqu’un agissement considéré comme fautif a rendu indispensable une mesure conservatoire d’exclusion temporaire à effet immédiat, aucune sanction définitive relative à cet agissement ne peut être prise sans que le stagiaire n’ait été au préalable informé des griefs retenus contre lui et éventuellement, qu’il ait été convoqué à un entretien et mis en mesure d’être entendu par la commission de discipline.
Article XIII : 
Le directeur de l’organisme de formation informe l’employeur, et éventuellement l’organisme paritaire prenant en charge les frais de formation, de la sanction prise. 

REPRESENTATION DES STAGIAIRES
Article XIV : 
Pour chacun des stages d’une durée supérieure à 500 heures, il est procédé simultanément à l’élection d’un délégué titulaire et d’un délégué suppléant en scrutin uninominal à deux tours.

Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles, sauf les détenus admis à participer à une action de formation professionnelle.

Article XV : 
Le directeur de l’organisme de formation organise le scrutin qui a lieu pendant les heures de formation, au plus tôt 20 heures, au plus tard 40 heures après le début du stage. 

Lorsque la représentation des stagiaires ne peut être assurée, il dresse un PV de carence qu’il transmet au préfet de région territorialement compétent.

Article XVI : 
Les délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent, pour quelque cause que ce soit de participer au stage.

Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs fonctions avant la fin du stage, il est procédé à une nouvelle élection dans les conditions prévues aux articles R.6352-9 à R.6352-12.

Article XVII : 
Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et les conditions de vie des stagiaires dans l’organisme de formation. Ils présentent toutes les réclamations individuelles ou collectives relatives à ces matières, aux conditions d’hygiène et de sécurité et à l’application du règlement intérieur. 
 Article XVIII : 
En ce qui concerne les dossiers de rémunération, le stagiaire est responsable des éléments et documents remis au Centre, il doit justifier l’authenticité sous sa propre responsabilité.
PUBLICITE DU REGLEMENT
Article XIX : 
Un exemplaire du présent règlement est remis à chaque stagiaire (avant toute inscription définitive).
L’apprenant ou le bénéficiaire







La Direction
(Signature et date précédée de la mention « lu et approuvé »)





(Signature et cachet)

