REGLEMENT
INTERIEUR

Préambule

Le présent Réglement intérieur est actualisé en fonction de I'évolution de la
législation, et notamment des dispositions du Décret 2019-1143 du 07 novembre
2019 relatif aux dispositions spécifiques applicables aux organismes prestataires
d'actions de développement des compétences.

Il obéit aux dispositions des articles L.6352-3 et 5 et R.6352-1 & 15 du Code du
Travail. Les sanctions pénales sont exposées en articles L.6355-8 et 9 du Code
du Travail.

Ceréglement intérieur est disponible et consultable par tout stagiaire avant son
entrée en formation. Un exemplaire du présent reglement est affiché de facon
permanente en salle de formation et sur le site internet de 'organisme de
formation : https://umnp.org

Lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un établissement déja
doté d'un réglement intérieur, les mesures de santé et de securité applicables
aux stagiaires sont celles de ce dernier reglement.
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. OBJET ET CHAMP D'APPLICATION DU REGLEMENT —

ARTICLE 1 - OBJET ET CHAMP D'APPLICATION

Le présent réglement s'applique & toutes les personnes participantes & une
action de formation organisée par I'UMNP. Un exemplaire est remis & chaque
stagiaire.

Le réglement définit les regles d'hygiene et de sécurité, les regles générales et
permanentes relatives & la discipline ainsi que la nature et I'échelle des

sanctions pouvant é&tre prises vis-A-vis des stagiaires qui y contreviennent et les l | MNP
garanties procédurales applicables lorsqu’une sanction est envisagee. UNIOH MARTIVE MANTES PORTS

I détermine également les regles de représentations des stagiaires pour les
formations d'une durée supérieure a 500 heures.

Toute personne doit respecter les termes du présent reglement durant toute la
durée de 'action de formation.

ARTICLE 2 - INFORMATIONS DEMANDEES AU STAGIAIRE

Selon les dispositions de I'article L6353.9 du Code du Travail, modifié par la Loi
2018-771 du 05 septembre 2018.

Les informations demandées, sous quelque forme que ce soit, par un organisme
de formation au candidat & une action telle que définie & 'article L6313-1 du
Code du Travail, & un stagiaire ne peuvent avoir comme findlité que
d'apprécier son aptitude & suivre I'action de formation, qu'elle soit sollicitee,
proposée ou poursuivie. Ces informations doivent présenter un lien direct et
nécessaire avec I'action de formation, et il doit y étre répondre de bonne foi.

Il.  HYGIENE ET SECURITE

ARTICLE 3 - DISPOSITIONS GENERALES

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

- des prescriptions applicables en matiere d'hygiene et de sécurité sur
les lieux de formation ;

- de toute consigne imposée soit par le responsable de I'organisme de
formation soit par le constructeur ou le formateur s'agissant
notamment de I'usage des matériels mis & disposition.

Chaque stagiaire doit ainsi veiller & sa sécurité personnelle et & celle des
autres en respectant, en fonction de sa formation, les consignes génerales et
particuliéres en matiere d’hygieéne et de sécurité.

S'il constate un dysfonctionnement du systéme de sécurité, il en avertit
immédiatement le responsable de |'organisme de formation.

Le non-respect de ces consignes expose la personne & des sanctions
disciplinaires.
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ARTICLE 4 - MAINTIEN EN BON ETAT DU MATERIEL ET DES LOCAUX _
Matériel :
- chaque stagiaire a I'obligation de conserver en bon état le matériel qui
lui est confié en vue de sa formation (télé, etc...) ®
- les stagiaires sont tenus d'utiliser le matériel conformément & son objet : e
I'utilisation du matériel a d'autres fins, notamment personnelles est ] P
interdite. )
- -’

- toute utilisation de matériel personnel au cours de la formation

- ; 3 ; ; . e
(caméra, dictaphone...) doit faire I'objet d'un accord écrit de I'UMNP. U
Locaux : UNION MARMME NANTES PORTS

- chaque stagidire s'engage & ne pas altérer les locaux dans lesquels se
déroule la formation,

- toute dégradation entraine le remboursement de la remise en état ou
du changement de la chose dégradée & la charge de I'auteur des
dégradations.

ARTICLE 5 - CONSIGNES D'INCENDIE

Conformément aux articles R. 4227-28 et suivants du Code du travail, les
consignes d'incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et
des issues de secours sont affichés dans les locaux de I'organisme de formation.

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 de I'organisme de formation
ou des services de secours.

Tout stagiaire témoin d'un début d'incendie doit immédiatement appeler les
secours en composant le 18 & partir d'un téléphone fixe ou le 112 & partir d'un
téléphone portable et alerter un représentant de I'organisme de formation.

ARTICLE 6 - ACCIDENT

Tout accident ou incident survenu & I'occasion ou en cours de formation doit
éfre immeédiatement déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes
témoins de I'accident, au responsable de I'organisme.

ARTICLE 7 - BOISSONS ALCOOLISEES — STUPEFIANTS

Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de sejourner en état d'ivresse dans
les locaux de I'organisme de formation et/ou les locaux dans lesquels se
déroule la formation ainsi que d'y introduire des boissons alcoolisées ou
stupéfiants.

ARTICLE 8 - INTERDICTION DE FUMER

Conformément au décret n°2006-1386 du 15 novembre 2006, il est
formellement interdit de fumer dans tous les lieux fermés et couverts qui
accueillent du public ou qui constituent des lieux de tfravail. Cetfe interdiction
s'appligue notamment aux salles de cours oU se déroulent les formations
comme dans tous les locaux ou figure cette interdiction.
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ARTICLE 9 - COVID 19

Face au coronavirus de type COVID-19, chaque stagiaire doit, pour se
protéger et protéger les autres :

Cette interdiction est étendue aux e-cigarettes ou cigarettes électroniques. _
“
e

g g
- Porter un masque ; "‘"\‘3 ‘Q':."
- Se laver trés régulierement les mains avec du savon ou du gel/solution - -’
hydroalcoolique ; i e g
- Tousser ou éternuer dans son coude ou dans un mouchoir ;
- Utiliser un mouchoir & usage unique et le jeter ; UMNP
- Saluer sans se serrer la main, éviter les embrassades. Et aussi : UNION MARMIME NANTES PORTS

- Appliquer une distanciation sociale en maintenant un minimum d’un metre
d'écart avec les autres personnes ;

lll. DISCIPLINE ET SANCTIONS

A - OBLIGATIONS DISCIPLINAIRES

ARTICLE 10 - DISPOSITIONS GENERALES RELATIVES A LA
DISCIPLINE

Les stagiaires doivent adopter une tenue, un comportement et une attitude
qui respectent la liberté et la dignité de chacun.

Par dilleurs, les stagiaires sont tenus & une obligation de discrétion en ce qui
concerne toutes informations relatives aux autres stagiaires dont ils pourraient
avoir connaissance pendant la formation.

ARTICLE 11 - HORAIRES DE STAGE

Les horaires de stage sont fixés par les employeurs et/ou la responsable de
formation et portes & la connaissance des stagiaires lors de la convocation.

Lorsque les formations sont organisées par I'UMNP, un email et/ou un SMS de
rappel de la formation est envoyé & chaque stagiaire environ quinze jours
avant le début de la formation, précisant notamment les horaires et le
planning prévisionnel.

Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires.

En cas d'absence ou de retard, les stagiaires doivent avertir le formateur de
place et la gestionnaire de formation et s'en justifier. Par ailleurs, les stagiaires
ne peuvent s'absenter pendant les heures de stage, sauf circonstances
exceptionnelles acceptées par la responsable de formation.

Lorsque les stagiaires sont des salariés en formation dans le cadre du plan de
formation, I'entreprise doit informer préalablement I'UMNP des éventuelles
absences.

En outre, pour les stagiaires demandeurs d'emploi rémunérés par |'Etat ou
une région, les absences non justifiees entraineront une exclusion des
formations sans qu'aucun remboursement ou indemnité ne puissent étre
ldemgndé que ce soit par I'organisme ayant inscrit le stagiaire ou le stagiaire
vi-méme.

Par ailleurs, les stagiaires sont tenus de signer régulierement la feuille
d'émargement, et en fin de rendre la feuille d'évaluation dument
complétee.
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Les différentes attestations de présence au stage ne seront remises qu'en
contrepartie de ces documents.

L'UMNP se réserve le droit de modifier les horaires de stage en fonction des
nécessités de la formation et en fonction de I'activité portuaire de la place.
Lors des pratiques et des mises en situation le stagiaire est prévenu la veille O
avant 18h des modifications. Les stagiaires doivent se conformer aux [
modifications apportées par I'UMNP & ces horaires.
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ARTICLE 12 - ACCES A L'ORGANISME

Sauf autorisation expresse de I'UMNP ou du responsable de formation, les UMNP
stagiaires ayant accés & I'organisme pour suivre leur stage ne peuvent ni y
entfrer ou y demeurer & d'autres fins, ni y intfroduire, faire introduire ou faciliter
I'intfroduction de personnes étrangeres & |'organisme, ni de marchandises
destinées & étre vendues au personnel ou aux stagiaires.

UNION MARMME NANTES PORTS

ARTICLE 13 - TENUE ET COMPORTEMENT

Les stagiaires sont invités & se présenter a |'organisme en tenue décente et
adaptée & la formation visée (port EPI pour les exercices pratiques et les mises
en situation) et & avoir un comportement correct & l'égard de toute personne
présente dans les locaux ou se déroule la formation.

ARTICLE 14 - ENREGISTREMENTS, METHODES
PEDAGOGIQUES ET DOCUMENTATION

Il est formellement interdit aux stagiaires, sauf dérogation expresse et écrite, de
prendre des photos, d'enregistrer ou de filmer les séances de formation.

Les méthodes pédagogiques et les documentations diffusées sont protégées
au fitre des droits d'auteur.

Les livrets, vidéo etc... ne peuvent étre réutilisées autrement que pour un strict
usage personnel, ou diffusées par quelque procedé que ce soit par les
stagiaires sans I'accord préalable et ecrit du responsable de I'organisme de
formation et/ou des auteurs.

Tout manguement constaté pourra conduire & I'exclusion de la formation sans
gu'aucur)e indemnité de quelque nature que ce soit ne puisse étre
emandee.

ARTICLE 15 — RESPONSABILITE DE L'ORGANISME EN CAS DE VOL OU
ENDOMMAGEMENT DE BIENS PERSONNELS DES STAGIAIRES

L'organisme décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration
des objets personnels de toute nature déposés par les sto%Jo]res (salle de cours
sur les différents sites, ateliers, parcs de stationnement, vestiaires...).
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B — SANCTIONS

ARTICLE 16 — NATURE ET ECHELLE DES SANCTIONS

Selon les dispositions des arficles R. 6352-4 & R.6352-8 du Code Travail, dont
certains sont modifiés par Décret 2019-1143 du 07/11/19.

(Art. R6352.3, modifie)

Constitue une sanction toute mesure, autre que les observations verbales, prise
par le responsable de I'organisme de formation ou son représentant, ala suite
d'un agissement du stagiaire considéré par lui comme fautif, que cette mesure
soit de nature & affecter immédiatement ou non la présence de l'intéressé
dans la formation ou & mettre en cause la continuité de la formation qu'il
recoit,

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.
(Art. R6352.4, modiifié)

Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été
informé au préalable des griefs retenus contre Iui.

(Art. R6352.5, modifié)

Lorsque le responsable de I'organisme de formation ou son représentant
envisage de prendre une sanction qui a une incidence, immédiate ou non, sur
la présence d'un stagiaire dans une formation, il est procédé comme suit :

1. Leresponsable ou son représentant convoque le stagiaire en lui
indiguant I'objet de cette convocation. Celle-ci précise la date,
I'heure et le lieu de I'entretien. Elle est écrite et est adressée par lettre
recommandée ou remise & l'intéressé contre décharge.

2. Au cours de I'entretien, le stagiaire peut se faire assister par la
personne de son choix.

3. Le directeur ou son représentant indique le motif de la sanction
envisagée et recueille les explications du stagiaire.,

L'employeur du stagiaire est informé de cette procédure, de son objet et du
motif de la sanction envisagée.

(Art. R6352.6, modifie)

La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours Aprés
I'entretien.

Elle fait I'objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire par lettre
recommandée ou remise confre récépisse.

(Art. R6352.7)

Lorsque l'agissement a rendu indispensable une mesure conservatoire
d'exclusion temporaire & effet immédiat, aucune sanction définitive, relative
& cet agissement, ne peut étre prise sans que la procédure prévue & I'article
R.6352.4 et, éventuellement, aux articles R6352.5 et R6352.6, ait été observée.

e

UMNP

UNION MARIMME NANTES PORTS
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|"organisme financeur de la sanction prise :
—-rappel & l'ordre ;

— avertissement écrit par le responsable de I'organisme de formation ou par
son représentant ;

(Art. R6352.8, modifié) _
Le responsable de |'organisme de formation informe |'employeur et/ou
“
fo=]
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- blame ; UMNP

UNICN MARITIME NANTES PORTS

- exclusion temporaire de la formation ;

IV. REPRESENTATION DES STAGIAIRES

Selon les dispositions des arficles R6352.9 & R6352.12 du Code Travail, dont
certains sont modifiés par Décret 2019-1143 du 07/11/19

(Art. R6352.9, modifié)

Pour les actions de formation organisées en sessions d'une durée totcale
supérieure A cing-cents heures, il est procédé simultanément a I'élection d'un
délégué titulaire et d'un délégué suppléant au scrutin uninominal & deux tours.
Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles.

(Art. R6352.10, modifié)

Le scrutin se déroule pendant les heures de formation. Il a lieu au plus 16t vingt
heures et au plus tard quarante heures aprés le début de la premiére session
collective.

(Art. R6352.11)

Le directeur de I'organisme de formation est responsable de I'organisation du
scrutin. Il en assure le bon déroulement.

(Art. R6352.12, modifié)

Lorsque, & l'issue du scrutin, il est constaté que la représentation des stagiaires
ne peut étre assurée, le directeur dresse un proceés-verbal de carence.

ARTICLE 17 - DUREE DU MANDAT DES DELEGUES DES STAGIAIRES

Les délégués sont élus pour la durée de la formation. Leurs fonctions prennent
fin lorsqu’elle cesse, pour quelque cause que ce soit, de participer & la
formation. Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs
fonctions avant la fin de la formation, il est procédé & une nouvelle élection.

ARTICLE 18 - ROLE DES DELEGUES DES STAGIAIRES

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages
et les conditions de vie des stagiaires dans I'organisme de formation. s
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présentent foutes les réclamations individuelles ou collectives relatives & ces
matiéres, aux conditions d'hygiene et de sécurité et & I'application du réglement
intérieur.

PEDAGOGIQUE, ADMINISTRATIF, FINANCIER,
HANDICAP

V. PROCEDURE DE RECLAMATION, REFERENT “
ESE

| Eaes

e i

ARTICLE 19 - RECLAMATION UMNP

Les differentes parties prenantes & I'action de formation (clients, bénéficiaires, uaaddeibiiad it
formateurs) ont la possibilite & tout moment de faire une réclamation relative aux
offres et prestations de formations de 'UMNP ou de faire remonter auprés du
méme organisme tout incident ou dysfonctionnement constaté lors de la
réalisation de la prestation.

Dans le cadre de la procédure de gestion des événements indésirables de
I'UMNP ; les parties prenantes peuvent formuler leur réclamation :

e oralement par télephone auprés de la gestionnaire de formation ou du
responsable en charge de la formation (dans les deux cas, la
réclamation sera enredistrée dans un registre).

e OuU par courrier postal adressé & :

Vanessa BELAIDI, UMNP, Zone de Cadréan - C$ 70025, Centre d'affaire ICARE -
Bat C, 44 550 MONTOIR DE BRETAGNE

o ou par courrier électronique & : v.belaidi@umnp.org

Chague réclamation sera étudiée et une réponse sera apportée au déclarant
dans les meilleurs délais.

ARTICLE 20 - ATTRIBUTION DU REFERENT

Le référent pédagogique, administratif, financier et handicap pour les
formations organisées est Vanessa BELAIDI.

ARTICLE 21 - ORGANISATION EN CAS D'ABANDON DU STAGIAIRE

En cas d'abandon par un stagiaire, un entretien individuel sera organisé entre
le stagiaire, le reférent pédagogique et le représentant de I'entreprise.

E%Zpgrésen’r reglement intérieur entre en application & compter du 20 juin

Pour TUMNFP.
Pascal VIAL
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