Centre interdiocésain de formation pastorale et catéchétique
Organisme de formation professionnelle continue n°315 900 354 59

|
J m N° Siret 315 668 830 000 21

Réglement intérieur
du CIPAC

Préambule:
Le CIPAC-Institut pour la Mission est un centre de formation pastorale pour les dioceses de Lille, Arras et
Cambrai, ouvert également a d'autres diocéses. Il dispense les formations : « Année Saint Matthieu » et
« Institut pour la Mission ».
Al assure une formation pastorale, théologique et spirituelle pour divers services d’Eglise.
A 1l discerne les compétences et aptitudes éventuelles a recevoir une mission ecclésiale.
A I collabore avec les instances diocésaines et les responsables de terrain pour définir et ajuster la
responsabilité qui pourra étre éventuellement confiée.
A Les parcours et cycles de formation proposés sont financés par les institutions ecclésiales et offertes
aux participants, et dans certains cas pris en charge par les étudiants eux-mémes (Année Saint
Matthieu)

Article 1 : Objet du reglement

Le présent reglement a pour objet, conformément a la loi, de fixer les mesures dapplication de la
réglementation en matiére d'hygiéne et de sécurité, ainsi que les régles générales et permanentes relatives a la
discipline au sein de lI'organisme de formation CIPAC.

Il est complété, éventuellement, par des notes de service en cas de nécessite.

Il s'applique a toute personne suivant un ou plusieurs modules de formation au CIPAC situés dans le centre
de formation (batiment et parc extérieur). Ce reglement définit également les responsabilités et conduites a
tenir des différents intervenants.

Article 2 : Régles d'hygiéne et de sécurité

La prévention des risques d'accident et de maladie est impérative et exige de chacun le respect total des
prescriptions en matiére d'’hygiéne et de sécurité. Les préconisations sanitaires en vigueur s‘appliquent dans
I'ensemble des lieux de formation dispensée par le CIPAC.

Chagque usager du centre de formation® doit veiller a sa sécurité personnelle et a celle d’autrui, en respectant
strictement les consignes générales et particulieres en vigueur dans le batiment, le parking et le parc
environnant, sous peine de sanctions disciplinaires.

Chaqgue usager doit avoir pris connaissance des consignes de sécurité qui sont affichées prés des portes
d'acceés et pris conscience de la gravité des conséquences possibles de leur non-respect. Les consignes
incendie et localisation des extincteurs et issues de secours sont affichées dans les locaux. Un plan
d'évacuation a été établi et sera, si nécessaire, mis en ceuvre sous la conduite de personnes formées. Tout
accident ou incident survenu au cours d’une formation doit étre immédiatement déclaré par la personne
accidentée ou, dans le cas ou elle est dans I’incapacité de le faire elle-méme, par les témoins de I'accident aux
responsables du CIPAC (équipe d'animation), qui prendront les mesures nécessaires.

En application du décret n°92-478 du 29 mai 1992, il est strictement interdit de fumer dans les locaux du
CIPAC et I'ensemble du batiment. Des points extérieurs sont prévus a cet effet.

Il est interdit de pénétrer ou de séjourner en état d'ivresse dans les locaux du CIPAC, et d'y introduire des
boissons alcoolisées.

Il est interdit de manger dans les salles autres que celles indiquées.

Chaque personne en formation a I'obligation de conserver en état le matériel qui lui est confié au sein du
CIPAC. L'utilisation a d'autres fins, notamment personnelles est interdite, sauf accord exprés du directeur.

Article 3 : Plan de formation

! Etudiant ou formateur.
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Les participants a une ou plusieurs journées de formation sont tenus de s’inscrire au préalable.

Le plan de formation personnalisé est établi avec les apprenants de parcours long (Année Saint Matthieu, IM,
DU/CU) et I'equipe d'animation du CIPAC, en concertation avec les envoyeurs et les services concernes.

Le plan de formation doit étre validé (CIPAC, stagiaire, envoyeur) avant le début des cours.

La participation du stagiaire aux modules de formation auxquels il est inscrit est prioritaire sur toute autre
activité ou sollicitation.

Chague stagiaire effectue, au moins en fin d'année, un bilan avec un membre de I'équipe d'animation qui est
son « référent ». C'est au cours de ce bilan que peut étre élaboré un éventuel projet de plan de formation pour
I'année suivante. Chaque stagiaire est tenu d'effectuer ce bilan de fin d'année, et a toute autre période de
I'année a la demande de 1’équipe d’animation du CIPAC.

Le CIPAC reconnait les modules de formation suivis et validés dans d’autres lieux de formation (attestations
faisant foi), et prend en compte les acquis de I’expérience des candidats. La commission de VAE peut étre
sollicitée en présentant un dossier comprenant : CV détaillé, argumentaire des compétences acquises, 2
lettres de recommandation d’un employeur et/ou collaborateur.

Article 4 : Horaires

Les horaires des divers modules de formation sont fixés par les responsables du CIPAC et portés a la
connaissance du stagiaire lors de I'établissement du programme de formation (cf. calendrier de la formation).
Ils suivent le rythme scolaire.

Ils sont affichés sur les panneaux prévus a cet effet, avec les modifications éventuelles.

Le stagiaire est tenu de respecter I'horaire de la formation. En cas de retard, il doit avertir les responsables du
CIPAC (par l'intermédiaire du secrétariat) et s'en justifier.

Par ailleurs, le stagiaire ne peut s'absenter pendant les heures de formation, sauf circonstances
exceptionnelles avec I'accord préalable de son référent ou du directeur du CIPAC.

Le non-respect des horaires pourra faire I'objet de sanctions disciplinaires et d'une information circonstanciee
a I'envoyeur et employeur éventuel du stagiaire.

Article 5 : Absences

La présence du stagiaire aux modules de formation auxquels il est inscrit est requise, et il n'est pas permis de
s'absenter sauf pour raison médicale, certificat médical a I'appui (remis au secrétariat du CIPAC), ou
circonstances exceptionnelles aprés accord préalable de son référent ou du directeur du CIPAC.

Toute absence fera I'objet d'une information et justification aupres du secrétariat du CIPAC. L'envoyeur et/ou
I'employeur du stagiaire en sera informé.

Toute absence prévisible pour circonstance exceptionnelle doit faire I'objet d'une demande préalable auprés
du référent ou du directeur du CIPAC.

Par ailleurs, les personnes en formation sont tenues de signer obligatoirement et régulierement, au fur et a
mesure du déroulement de la formation, les feuilles de présence.

Toute absence, justifiée ou non, demande un travail personnel de récupération. Deux absences consécutives
ou trois absences dans un méme bloc de compétences, entrainent la production d'un travail complémentaire.
Quatre absences remettent en cause la possibilité de présenter une validation au jury d’examen.

Article 6 : Civilité

L’écoute attentive des interventions du ou des formateurs, I’attention portée a la parole des autres apprenants
et la bienveillance sont des conditions élémentaires du bien vivre-ensemble et relévent des qualités attendues
d’un chargé de mission pastorale. L’'usage du téléphone portable est a proscrire dans le cadre des heures de
formation, sauf en cas d’usage pédagogique.

En cas de désaccord ou d’incompréhension avec un intervenant, la personne en formation est invitée a
privilégier le dialogue, avec I’intervenant d’abord, puis le cas échéant avec son référent ou I’'un des membres
de I’équipe d’animation. Le stagiaire a le droit d’interpeller les représentants au « Conseil de vie du
CIPAC ». Lors des évaluations de formation, les apprenants peuvent exprimer leurs suggestions et critiques.

Article 7 : Acces a I'organisme de formation
Sauf autorisation exprés du directeur du CIPAC, le stagiaire ayant acces au batiment, parking et parc de la
Maison Paul VI pour suivre leur formation, ne peut y entrer ou y demeurer & d'autres fins, et ne peut y
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introduire ou faciliter I'introduction d'autres personnes étrangeres au CIPAC, ni de marchandises destinées a
étre stockées ou vendues.
L'acces au batiment principal se fait par la porte principale (perron) aux heures d'ouverture : 8h00 / 18h00.

Article 8 : Vie de la maison

La formation au CIPAC implique la participation a la vie de la maison, dans un climat convivial :
- accueil mutuel ;

- prise en charge commune du maintien de la propreté ;

- préparation des messes et prise en charge occasionnelle de I’animation lors d’événements et de journées de
formation

Article 9 : Représentation des bénéficiaires de la formation

Le CIPAC a la responsabilité de I’organisation d’élections de représentants des personnes en formation. Un
délégué titulaire et un délégué suppléant doivent donc étre élus par niveau (pour 1’année Saint Matthieu /
pour I’Institut pour la Mission). Ces délégués représentent les stagiaires en formation.

Toute personne inscrite en formation longue au CIPAC (Année Saint Matthieu, ou IM) est électrice et
éligible. Les candidats volontaires devront se manifester au cours d’une séance d’accompagnement
pédagogique. Les personnes en formation sont informées de la tenue des élections lors de ’assemblée de
rentrée et par une communication, au plus tard une semaine avant les élections, présentant les différents
candidats. L élection a lieu au scrutin uninominal a deux tours. Elles ont lieu au cours du premier semestre.
Les bulletins de vote et 1’urne sont a disposition des stagiaires au secrétariat du CIPAC. En cas d’absence
lors de la période d’élections, les personnes en formation ont la possibilité de donner procuration a un(e)
autre stagiaire (une lettre manuscrite de la main de la personne qui demande procuration, accompagnée d’une
photocopie de la carte d’identité devront alors étre présentées) ; il est également possible de voter par
courrier postal avant le dernier jour des élections — le vendredi minuit — (le cachet de la poste faisant foi). Le
dépouillement a lieu en présence de représentants de 1’équipe d’animation du CIPAC, des candidats, et de
volontaires parmi les stagiaires en formation, la semaine suivante. Le résultat des élections est affiché au
secrétariat du CIPAC et par une communication par courriel.

Les délégués sont élus pour une année de formation (d’octobre a fin juin de ’année suivante). Ils peuvent
étre élus pour deux mandats consécutifs. Ils sont réunis en « Conseil de vie du CIPAC », en présence des
référents de niveau pour échanger sur la vie de ’organisme de formation. Ils se réunissent trois fois dans
I’année (en octobre-novembre aprés 1’élection ; en janvier-février et en mai). lls peuvent présenter des
demandes individuelles ou collectives a I’institut de formation. Ces réclamations sont relatives au
déroulement et a la qualité de la formation, a I’organisation des stages, aux conditions de vie des stagiaires,
aux conditions d’hygiéne et de sécurité et a I’application du réglement intérieur.

Article 10 : Information et affichage

La circulation de l'information se fait par affichage sur les panneaux prévus a cet effet. La publicité
commerciale, la propagande politique ou syndicale sont interdites dans l'enceinte de l'organisme de
formation.

Article 11 : Responsabilité en cas de vol ou de dommages

Le CIPAC décline toute responsabilité en cas de perte, de vol ou de détérioration des objets personnels de
toute nature déposeés par le stagiaire dans son enceinte (salles, batiment, parking, parc). Il appartient a chacun
d'étre vigilant et de surveiller ses effets personnels.

Article 12 : Propriété intellectuelle / droit a I'image

Toute utilisation abusive des données personnelles pourra étre sanctionnée. Les contacts établis en cours de
formation, les listes de contacts de I’Institut pour la Mission ne doivent en aucun cas étre mobilisés pour des
raisons extérieures, sauf accord préalable de la / des personnes(s) concernées.

Les formations dispensées au sein du CIPAC constituent sa propriété intellectuelle. Toute diffusion totale ou
partielle sans autorisation est interdite.

Les usagers du CIPAC peuvent télécharger, stocker une copie sous forme électronique et imprimer un
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nombre limité de documents ou d’extraits de documents a condition que ces contenus soient destinés a un
usage personnel ou pédagogique et ne représentent pas ou n’aboutissent pas a une utilisation commerciale, ni
ne soient transmis a une organisation commerciale.

Pour les travaux des étudiants, le plagiat (d’ceuvres, de sites internet, de productions d’intelligence
artificielle) est interdit. Toute source doit étre citée.

Les contenus ne devront pas étre utilisés directement ou indirectement a des fins de reproduction,
redistribution, concession, substantielle ou systématique, a destination de qui que ce soit d’autre que les
usagers du CIPAC. Toute utilisation commerciale (revente, fourniture d’acceés rémunérée) ou sortant des cas
de figure autorisés définis dans les licences doit faire I’objet d’un accord avec 1’éditeur.

Les personnes morales ont droit a la protection de leur nom, de leur domicile, de leurs correspondances et de
leur réputation. L'image du CIPAC engage les instances diocésaines, les responsables de terrain et les autres
étudiants. Le trouble ou dommage causé par un comportement relevant de la vie privée de I'étudiant et
portant atteinte a I'image du CIPAC pourra justifier, selon le degré de gravité, I'application d'une sanction
disciplinaire outre d'éventuelles poursuites civiles et / ou pénales.

Article 13 : Sanctions et procédures disciplinaires

Tout manguement du stagiaire du CIPAC a I'une des prescriptions du présent réglement intérieur pourra faire
I'objet d'une sanction (selon l'article R 6352 du Code du travail) : avertissement écrit, mise-a-pied, renvoi.
Aucune sanction ne peut étre infligée a une personne en formation sans que celle-ci n’ait été informée au
préalable des griefs retenus contre elle. Si son agissement a donné lieu a une sanction immédiate, aucune
sanction définitive, relative a cet agissement, ne peut étre prise sans que le stagiaire ait été informé au
préalable des griefs retenus contre lui.

Le directeur du CIPAC informera I'envoyeur et/ou I'employeur éventuel de la sanction prise envers le
stagiaire (ainsi que I'organisme collecteur paritaire agréé, s'il y a lieu).

Le présent reglement entre en application a compter du 5 septembre 2024.
Un exemplaire est remis a chaque stagiaire en formation.

INSTITUT Bruno Becker, directeur
ISSION Le 5 septembre 2024
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