Procédure d’accueil 
des personnels de recherche non IGR

La présente procédure clarifie les formalités d’entrée des personnels de recherche et détermine les responsabilités d’accueil entre les unités et départements et le SCGR.

1 – Accueil par l’unité de recherche ou département clinique

Tout nouvel entrant doit se présenter à la responsable administrative de l’Unité ou du département clinique d’accueil qui lui remet :

· la Fiche de Renseignement des personnels non IGR (document vert) 

· la liste des pièces administratives constituant le dossier à fournir au SCGR

Une convention d’accueil doit être signée lors de l’accueil par l’unité 
(les gestionnaires d’unité se les procurent auprès d’IGR&D)
2 – Accueil par le SCGR
Tout personnel de recherche non IGR doit se conformer à certaines formalités administratives d’accueil. Cet accueil est destiné à autoriser l’accès aux locaux de l’IGR, à engager la responsabilité civile de l’IGR et à mettre à jour les effectifs de recherche. 

Le nouvel entrant prend rendez-vous auprès de Lidia LOURENÇO, ( 6620 

L’accueil se fera au Pavillon de Recherche 2 au RDC, pièce 131
[image: image1.wmf]Il doit être muni d’un dossier complet (selon la catégorie) lors du rendez-vous. Si une convention de stage est nécessaire, celle-ci doit être au préalable signée (cf p 3).

Il est alors remis au nouvel entrant les éléments suivants :

· un document permettant l’obtention d’un badge ;

délivré par le service Sécurité de l’IGR, il permet l’accès aux locaux de recherche, au distributeur automatique de blouses  et l’accès au restaurant.
· un document permettant d’obtenir le trousseau de blouses en lingerie ;

· un livret d’accueil ;

· la charte informatique de l’IGR.

CONSTITUTION DU DOSSIER

1ère catégorie : Les salariés non IGR

Statuts : Tout personnel, CNRS, INSERM, Université, Industriels, en CDI ou en CDD, y compris les doctorants allocataires de recherche considérés comme salariés.
Pièces à fournir à Lidia LOURENÇO,  tél : 6620 uniquement sur RDV: 

· fiche de renseignement verte dûment remplie ;

· justificatif du statut de salarié indiquant les dates de recrutement et/ou la durée du contrat (pour les CDD : contrat de travail, pour les statutaires : notification d’affectation) ;

· la convention d’accueil n’est pas nécessaire pour les salariés (inclus stagiaires salariés).

· Demande d’achat pour obtenir un trousseau de blouses uniquement pour les salariés statutaires.

L’employeur assume les responsabilités en matière d’accidents de travail, maladies professionnelles, accidents de trajet et responsabilité civile.

CONSTITUTION DU DOSSIER

2ème catégorie : Les stagiaires

Est considérée comme stagiaire, toute personne relevant d’un organisme de formation : universités, écoles ...

Les étudiants en Masters, thèse, entrent dans cette catégorie.

Les stages obligatoires (dont Masters, Thèses ...)

Etape préliminaire : la convention 
· Avant le début du stage, le stagiaire doit se présenter avec une convention de stage à la gestionnaire d’unité ou du département d’accueil qui la transmet à Martine Barray, chargée du personnel Recherche au SCGR ;

· la chargée du personnel Recherche du SCGR s’assure que le contenu de cette convention est conforme aux règles d’accueil des stagiaires à l’IGR et la signe par délégation du DRH de l’IGR ;

· la convention signée est retournée à la gestionnaire d’unité ou département d’accueil qui la remet au stagiaire pour signature par son administration d’origine.

Le stagiaire est reçu par Lidia LOURENÇO, sur RDV, une fois la convention signée et le dossier complété, au PR2, rez-de-chaussée, pièce 131. 

La convention de stage : Il est rappelé que le directeur d’unité engage sa responsabilité en accueillant un stagiaire dans son unité.

La convention de stage est un document qui fixe les conditions d’accueil et détermine les responsabilités respectives de l’IGR et de l’administration d’origine du stagiaire pendant la durée du stage. Ce document est obligatoire et doit être exigé avant le début du stage. Cette condition doit être annoncée au stagiaire lors des entretiens préalables par le chercheur qui accueille.

Pièces à fournir à Lidia LOURENCO: 

· fiche de renseignements verte dûment remplie 

· convention de stage originale signée ou contrat d’allocataire de Recherche (dans ce cas les pièces à fournir sont celles énumérées dans la 1ère catégorie)

· photocopie d’une attestation d’assurance responsabilité civile s’appliquant au cadre d’un stage en entreprise, à se procurer auprès de son assurance familiale ou étudiante

· justificatif du financement (attestation de bourse) pour les stages >à 2 mois
· photocopie du carnet de santé et des attestations de vaccination : 

· rappel DT polio de moins de 10 ans, 

· BCG pour les moins de 25 ans,

· rappel Hépatite B de moins de 5 ans (uniquement pour les personnes encourant des risques biologiques lors de manipulations de produits d’origine humaine),

· la convention d’accueil signée par l’étudiant et le responsable de l’unité est désormais obligatoire pour l’obtention du badge.
+ si le stagiaire est étranger  

· photocopie du passeport pour les stages inférieurs à 3 mois ou du titre de séjour pour les stages supérieurs à 3 mois.

Les stages non obligatoires

· les stagiaires sans convention de stage ne sont pas acceptés
Les vaccinations : La responsabilité du directeur d’unité est engagée sur tout accident pouvant survenir à un stagiaire, la vérification des vaccinations lui revient lors de l’accueil au sein de l’unité. Le SCGR n’assurera pas ce contrôle.

* Assurances : il est obligatoire pour tout personnel de recherche, quelles que soient la nature et la durée de son séjour à l’IGR, d’avoir une couverture « accident de travail, maladies professionnelles, accident de trajet » et une assurance Responsabilité Civile.

Selon les différentes situations des personnels entrants, soit la responsabilité accident travail/trajet est prévue dans la convention de stage, soit est couverte par une assurance individuelle, soit par l’employeur, soit par l’institution d’accueil. La responsabilité civile est une assurance individuelle.
CONSTITUTION DU DOSSIER

3ème catégorie : les post-doctorants

- Post-docs salariés : mêmes formalités que les salariés non IGR

- Post-docs et chercheurs étrangers

Compte tenu de la complexité des formalités, il est recommandé au laboratoire d’accueil et à l’intéressé d’anticiper le séjour en contactant le Bureau d’Accueil des Chercheurs Etrangers (BACE) de la Cité internationale universitaire de Paris (CiuP), dès que le projet de séjour est décidé, et jusqu’à 30 jours avant pour obtenir un logement à la CiuP.

BACE 
17 boulevard Jourdan 75014 Paris


Tél : 01.43.13.66.28/42 – Fax : 01.43.13.66.26


Mél : Carine.Morotti-Garcia@ciup.fr ou Veronique.Gillet-Didier@fnak.org


Inscription en ligne auprès de la ciuP : http//www.ciup.fr rubrique « chercheurs étrangers »

Trois compétences sont associées au BACE :

· la CiuP dispose de 240 logements meublés réservés aux chercheurs et d’une offre complète de services pour faciliter l’intégration en Ile-de-France ;

· la Fondation Kastler est spécialiste des formalités de séjour (visa, titre de séjour, couverture sociale, impôts…) et délivre des conseils pratiques (assurance, apprentissage du français…). http ://www.cnrs.fr/fnak/dsommf.html
· Sciences Accueil assure le logement de plusieurs centaines de chercheurs sur le secteur Paris-Sud grâce à un réseau de propriétaires et à une base de données de plus de 1000 logements meublés. 
http://www.saclay-scientipole.ort/science-accueil/

RAPPEL : les ressortissants étrangers accueillis dans les unités de Recherche doivent faire l’objet d’une déclaration :

-Unités INSERM : auprès du Département des Relations Internationales de l’Inserm (nguyen@tolbiac.inserm.fr) 

-Unités CNRS : auprès du service des ressources humaines de la délégation du CNRS 

(http://www.iledefrance-est.cnrs.fr/delegation/pratique/formulaires.htm).
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