ARDILLER




Qualiopi

processus certifié ' '

I B REPUBLIQUE FRANGAISE

La certification qualité a été délivrée au titre de la ou des
catégories d actions suivantes :
Actions de formation

>

Le présent reglement a pour objet de :

o Préciser I'application a NSP RECORD FORMATION
de la réglementation en matiere d’hygiéne et de
sécurité.

. Déterminer les regles générales et permanentes
relatives a la discipline ainsi que la nature et I'é-
chelle des sanctions applicables.

o Rappeler les garanties de procédures dont jouis-
sent les stagiaires en matiere de sanctions discipli-
naires et préciser les modalités de représentation
des stagiaires.

TITRE | - DISPOSITIONS GENERALES

Article 1 : Objet

Le présent reglement est établi conformément aux dis-
positions des articles L 6352-3, L 6352-4 et

R 6352-1 a R 6352-15 du Code du travail.

Le présent reglement s’applique a tous les stagiaires et
ce pour la durée de la formation suivie.
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Article 2 : Régles générales relatives a la protection
contre les accidents.

TITRE Il - HYGIENE ET SECURITE

En matiere d’hygiene et de sécurité, tout stagiaire est
tenu d’utiliser tous les moyens de protection individuels
et collectifs mis a sa disposition pour éviter les accidents
et de respecter strictement les consignes particuliéres
données a cet effet. A cet effet, les consignes générales
et particulieres de sécurité en vigueur dans I'organisme,
lorsqu’elles existent, ainsi que les consignes données par
les formateurs doivent étre strictement respectées sous
peine de sanctions disciplinaires prévues a I'article 16
Tout accident ou incident survenu a I'occasion ou en
cours de formation doit étre immédiatement déclaré,
par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de
I'accident, aux personnes en charge de I'organisation du
stage.

Article 3 : Consignes d’incendie

Conformément aux articles R.4227-28 et suivants du Co-
de du travail, les consignes d’incendie et notamment un
plan de localisation des extincteurs et des issues de se-
cours sont affichés dans les locaux de maniere a étre
connus de tous les stagiaires

Les stagiaires devront respecter les consignes et le maté-
riel de sécurité "incendie".
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REGLEMENT INTERIEUR

DES FORMATIONS NSP RECORD

Tout accident, méme bénin, survenu dans le Centre de
Formation ol au cours du trajet devra étre porté a la
connaissance du formateur qui en avisera la Direction.
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Article 4 : Respect d’autrui

TITRE 1l - DISCIPLINE GENERALE

Le comportement des stagiaires doit tenir compte du
devoir de tolérance et de respect d’autrui dans sa per-
sonne, sa personnalité, ses convictions et ne doit étre en
aucun cas, violent physiguement ou moralement.

Article 5 : Boissons alcoolisées

Il est formellement interdit aux stagiaires :

o D’entrer dans I'établissement en état d’ivresse

o D’introduire ou de consommer des boissons alcoo-
lisées ou des drogues ou produits prohibés

Article 6 : Interdiction de fumer

Par application du Code de la Santé Publique, il est for-
mellement interdit de fumer ou de vapoter dans les sal-
les de cours, les locaux communs, les bureaux et surtout
dans les salles spécialisées et régis chez NSP RECORD
FORMATION.

Article 7 : Assiduité, ponctualité, absences ou retards

Les horaires de formation sont indiqués dans la convoca-
tion de stage, indiqués avant dans le présent livret d’ac-
cueil des stagiaires.

Cependant, ces derniers peuvent étre modifiés groupe
par groupe, en accord avec le formateur.

Les horaires doivent étre respectés, les retards répétés,
sans justification, sont inadmissibles. Il est interdit de
quitter le stage sans motif.

Tout départ du stage, absence ou retard devra étre ex-
ceptionnel et sera signalé et justifié aupres du formateur
ou au charge de la formation NSP RECORD FORMATION.
Dans le cas contraire, le stagiaire s’expose a des sanc-
tions.

L'émargement de la feuille de présence est une obliga-
tion et toute fraude active ou passive sera sanctionnée.
Les déplacements des stagiaires a I'extérieur des locaux
de formation NSP RECORD FORMATION, liés a la réalisa-
tion de stages sont soumis a I'accord préalable, écrit, de
la direction, tant en ce qui concerne I'objet, que la desti-
nation.

NSP RECORD FORMATION est dégagé de toute responsa-
bilité en cas d’absence non autorisée ou non justifiée.
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Article 8 : Tenue vestimentaire

Des consignes particuliéres concernant la tenue vesti-
mentaire, le port de bijoux, I'usage de téléphones porta-
bles dans les régis, pourront étre données en lien avec
les risques liés a la formation.

’ TITRE IV - REGLEMENT INTERIEUR DES FORMATIONS

Article 9 : Vols et dommages aux biens

Vol/ NSP RECORD FORMATION dégage sa responsabilité
en cas de perte ou de vol d’objets, documents ou véte-
ments, survenant dans les locaux ou sur les parkings.
Néanmoins, il se réserve le droit de déposer plainte afin
d’engager une procédure judiciaire.

Comportement : Le stagiaire s’engage a avoir un com-
portement correct a I’égard du personnel de NSP RE-
CORD FORMATION et des autres stagiaires. Tout com-
portement agressif ou pouvant nuire au bon fonctionne-
ment du Centre et au travail d’autrui ne sera pas admis.
Des sanctions pourront étre prises en fonction de la gra-
vité des faits.

Article 10 : Usage du matériel

Chaque stagiaire est dans |'obligation de conserver en
bon état le matériel qui lui est confié, en vue de sa for-
mation.

Les stagiaires sont tenus d’utiliser le matériel conformé-
ment a son objet. L'utilisation du matériel a d’autres fins,
notamment personnelle est interdite, sauf pour le maté-
riel mis a disposition a cet effet. Les stagiaires devront
s’interdire : de dégrader le mobilier ou le matériel mis a
leur disposition.

De jeter papiers ou autres objets dans les salles, couloirs
ou pelouses, des poubelles existant a cet effet.

Eclairage : en quittant la salle, la derniére personne doit
s’assurer que toutes les lumieres soient éteintes et les
fenétres fermées.

Article 11 : Restauration et usage des locaux

Les lieux de formations sont assimilés a des lieux de tra-
vail et il est strictement interdit d’y prendre ses repas (R
4228-19 du code du travail).

Un espace détente, équipé de distributeurs d’eau et café
et un espace repas avec microondes, réfrigérateur et
table type bar est mis a la disposition des stagiaires : les
boissons doivent étre exclusivement consommeées dans
cet espace.

Article 12 : Les invités.

Il est interdit d’introduire dans les locaux de NSP RE-
CORD FORMATION toute personne non inscrite aux
cours, sauf accord préalable de la Direction du Centre.
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Article 13 : Animaux

Les animaux ne sont pas autorisés dans I'ensemble des
locaux et sur les parkings et zones verts de |'établisse-
ment.

Article 14 : Stationnement.

Doit se faire aux emplacements indiqués au parking pri-
vé ou extérieur dans les conditions de loi.

Article 15 : Stages pratiques et travaux en entreprise

Pendant la durée du stage pratique, le stagiaire continue
a dépendre de NSP RECORD FORMATION. Il sera néan-
moins soumis au reéglement intérieur de I'entreprise qui
I'accueille.

Les frais occasionnés par le stage sont a la charge du sta-
giaire.

Le mémoire ou le support que le stagiaire sera éventuel-
lement amené a remettre a I'entreprise, sera préalable-
ment soumis a NSP RECORD FORMATION.

>

Article 16 : Sanctions et mesures disciplinaires

TITRE V — SANCTIONS

Tout agissement considéré comme fautif par le directeur
de NSP RECORD FORMATION ou son représentant pour-
ra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire I'objet
de I'une ou I'autre des sanctions ci-aprés par ordre d’'im-
portance :

o Avertissement écrit par le directeur d’ou par son
représentant

o Exclusion temporaire de la formation.

. Exclusion définitive de la formation.

Les amendes ou sanctions financiéeres sont interdites.
Article 17 : Garanties disciplinaires.

Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans
gue celui-ci ne soit informé dans le méme temps et par
écrit des griefs retenus contre lui.

L’avertissement diment motivé, sera notifié individuel-
lement et par écrit.

Lorsque le directeur NSP RECORD FORMATION ou son
représentant envisage de prendre une sanction, il convo-
que le stagiaire par LRAR ou remise a l'intéressé contre
décharge en lui indiquant I'objet de la convocation, la
date, I'heure et le lieu de I'entretien, sauf si la sanction
envisagée est un avertissement ou une sanction de mé-
me nature qui n’a pas d’incidence immédiate ou non sur
la présence du stagiaire pour la suite de la formation.
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Article 18

Au cours de I'entretien, le stagiaire peut se faire assister
par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de
I’organisme. La convocation mentionnée a I'article pré-
cédent fait état de cette faculté.

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

Article 19

La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni
plus de 15 jours apres I'entretien ou, le cas échéant,
apreés la transmission de I'avis de la Commission de disci-
pline.

Elle fait I'objet d’une notification écrite et motivée au
stagiaire sous la forme d’une lettre remise contre dé-
charge ou d’une lettre recommandée.

Article 20

Lorsqu’un agissement considéré comme fautif a rendu
indispensable une mesure conservatoire d’exclusion
temporaire a effet immédiat, aucune sanction définitive
relative a cet agissement ne peut étre prise sans que le
stagiaire n’ait été au préalable informé des griefs rete-
nus contre lui et éventuellement, qu’il ait été convoqué
a un entretien et mis en mesure d’étre entendu par la
commission de discipline.

Article 21

Le Directeur de NSP RECORD FORMATION informe I'em-
ployeur, et éventuellement I'organisme paritaire prenant
a sa charge les frais de formation, de la sanction prise.

TITRE VI - REPRESENTATION DES STAGIAIRES POUR LES
FORMATIONS SUPERIEURES A 500 HEURES
Article 22 : Elections de délégués

Pour chacun des stages d’une durée supérieure a 500
heures, il est procédé simultanément a I’élection d’un
délégué titulaire et d’'un délégué suppléant en scrutin
uninominal a deux tours.

Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles, sauf les

détenus admis a participer a une action de formation
professionnelle.

Article 23

Le directeur de NSP RECORD FORMATION organise le
scrutin qui a lieu pendant les heures de formation. Lors-
que la représentation des stagiaires ne peut étre assu-
rée, il dresse un PV de carence qu’il transmet au préfet
de région territorialement compétent.
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Article 24

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 a une
nouvelle élection dans les conditions prévues aux art. R.
6352-9 a R 6352-12.

Article 25

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le
déroulement des stages et les conditions de vie des sta-
giaires dans I'organisme de formation. lls présentent
toutes les réclamations individuelles ou collectives relati-
ves a ces matieres, aux conditions d’hygiene et de sécuri-
té et a I'application du reglement intérieur.

Article 26
En ce qui concerne les dossiers de rémunération, le sta-
giaire est responsable des éléments et documents remis

au centre, il doit justifier I'authenticité sous sa propre
responsabilité.

>

Article 27

TITRE VII- PUBLICITE DU REGLEMENT

Les stagiaires sont informés de ce reglement intérieur
avant le début de la session de formation et des modali-
tés d’acces. |l est affiché dans les locaux de NSP RECORD
FORMATION. Il est systématiquement remis aux stagiai-
res réalisant des formations.

Le présent reglement intérieur entre en vigueur a la date
de sa signature.

L'inscription au stage vaut acceptation du présent regle-
ment intérieur.

Fait a Villenave-d’Ornon, le

Le Directeur de NSP RECORD FORMATION

Mr, Didier Champ
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