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Mot du directeur

Madame, Monsieur,

La direction et ’ensemble du personnel de I’établissement public de Santé
Mentale de la Vallée de I’Arve vous souhaitent la bienvenue parmi nous.

Je suis heureux de vous accueillir et souhaite que votre intégration se fasse
de la meilleure maniere. Ainsi ce livret d’accueil a été concu pour vous, afin
de faciliter votre prise de poste. Pour des informations supplémentaires, le
service des Ressources Humaines reste a votre disposition.

Chacun doit savoir que notre objectif premier est d’assurer des soins de
qualité a nos patients tout en leur assurant sécurité et bien-étre.

Je vous invite a lire ces quelgues pages et je vous souhaite un
accomplissement professionnel et personnel au sein de notre établissement.

Francois Bernier
Directeur de I’EPSM
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L’EPSM

Reperes

Raison sociale

e Etablissement Public de Santé Mentale

Forme juridique

e Etablissement Public de Santé

Activités

* Consultations
* Soins ambulatoires
* Hospitalisation d'adultes

Quelques dates

1975 : Création de L’EPSM a La Roche sur Foron, il était alors rattaché a la maison de retraite
de Reignier.

1978 : L’EPSM devient autonome.

2012 : Inauguration des nouveaux locaux.

Quelques chiffres
Budget annuel de fonctionnement en 2011 : 30 000 000 €
165 lits
38 places en hopital de jour

43 430 journées d’hospitalisation complétes en 2011



Son fonctionnement

Organisation en 4 pdles

Moyenne Vallée

*Brevent
«CMP/ CATTP Bonneville

Soins Ambulatoires (UCSA)
*CMP La Rochesur Foron

=Hopital de jour de St Sixt
A

sUnité de Consultations et de

Haute Vallée

s Aravis

*PEJ/ CMP/ CATTP Cluses
*PE]/ CMP Sallanches
*H] Sallanches
»Psychiatrie deliaison

Sallanches
A

Genevois Francais

*\oirons

*CMP St Julien

*Psychiatrie deliaison St
Julien

*Psychiatrie deliaison CHAL

*Equipe mobile
psychosociale

«CMP/ CATTP Vetraz
Monthoux

=Hopital de jour Vetraz-
Monthoux

\

V.

~
Unités Spécialisées

=USIP

* Bargy

* Bionnassay

 » Saléve

-~

Mont Blanc

* CMPI/ CATTPI Cluses

*CMPI / CATTPI Sallanches

*Pedopsychiatrie de liaison
Sallanches

\

Direction des soins

Direction des
ressources humaines

Cellule Qualité

Service financier

Cellule Gestion des
Risques

Service systéme
d'information

Pharmacie

*CMPI La Roche sur Foron

*Pedopsychiaitrie de liaison
CHAL

*CMPI / CATTPI Vetraz-
Monthoux

*Maison des adolescents
"Rouge Cargo"” / Point
écoute jeunes / CATTP ados
Vetraz Menthoux

*CMPI St Julien

*Pedopsychiatrie de liaison
St Julien

%enevois Faucign\?

Service économique

Service technique

Bibliotheque

A\ V.

Service clientéle

Département de
I'Information
Médicalisée (DIM)

Bureau des entrées

Atelier thérapeutique




Organigramme des Ressources Humaines
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Les structures de la psychiatrie adulte

& CMP : 04.50.95.27 45

CMPA-CATTPA
410, rue du Manet

74130 BONNEVILLE
&=04.50.2599.91

= CATTP :04.50.87.2165

& HDJ - 04.50.04.61.80

Equipe mobile psychosociale
26, rue de I'ile de France
74100

Unité de Consultations etde
Soins Ambulatoires
{Maison d'arrét)

171, avenue Mozart

74130 BONNEVILLE
==(04.50.97.29.03

ANNEMASSE
&= 04.50.95.4340

s NN

107 025 hah

CMPA-CATTPA

49, route de Chatillon
74300 CLUSES
#04.50.96.14.66

MOYENNE V/

102728 hah

=

Point Ecoute Jeunes
10, avenue de |a gare
74300 CLUSES
(450 96.49.82

HAUTE

949282 hap

Point Ecoute Jeunes
108, rue Justin

T4T00 SALLANCHES
==04.50.58.04.85

SALLANCHES
CMPA 0450 47 89.18
& HJ 04.50.47.6602

Pzychiatrie de liaizon
Hapitaux du Mont Blanc
380, rue de I'hopital

T4700 SALLANCHES
=04 .50.93.1041

Les structures de la pédopsychiatrie

CHPI

450, run da fa pationce

T4500 LA ROCHE SUR FORON
W 04,5057 9080

Gchmindoscanes | /

CMPI - CATTPI

@, roue de Chatillon
T4300 CLUSES

' CvP1 5086 1656
& CATTRI: 04.50.6.96.45

CMPI- CATTFI
121, rue Cancelleri

74700 SALLANCHES
® 405840 3

Pédogsychiatrie de Raison

MONT-BLANC
[ 24754 hab. - de 17ans ]




Les types de structures

Centre Médico-Psychologique (CMP) : Unité de coordination et d’accueil, elle organise des
actions de prévention, de diagnostic, de soins ambulatoires et d’intervention a domicile.
C’est un lieu d’orientation pour les patients.

Centre d’Accueil Thérapeutique a Temps Partiel (CATTP) : I’équipe soignante organise des
actions de soutien et de thérapie de groupe. Il peut étre le prolongement de I'activité en
CMP.

Certification

L’EPSM a été certifié avec recommandation suite a la visite des experts de la Haute Autorité
de Santé (HAS) fin 2012. La prochaine visite aura lieu courant 2015, et nous devons d’ici la
travailler sur les réserves émises qui sont :

- la démarche qualité de la prise en charge médicamenteuse du patient

- la mise en ceuvre des démarches d’évaluation des pratiques professionnelles
- la pertinence des soins

- les démarches EPP liées aux indicateurs de pratiques cliniques

Les instances de décisions

Le directoire
Le directoire est composé du président de I’établissement, du président de la CME, du
directeur des soins, de la directrice des ressources humaines et de praticiens hospitaliers. |l :

e Prépare le projet d’établissement

e Consellle le directeur

e Approuve le projet médical

e Est concerté pour certains sujets (contrat pluriannuel d’objectifs et de moyens)

Le Conseil de surveillance (CS)
I est composé de représentants du personnel, d’instances consultatives, de collectivités
territoriales et d’organisations syndicales.
I se prononce sur la stratégie et exerce le contrble permanent de la gestion de
I’établissement. Il délibére sur :

o Le projet d’établissement

o Le compte financier et I’affectation des résultats

e La convention constitutive

e Lerapport annuel
Et il donne son avis sur :

e Les acquisitions et les contrats de partenariats

e La politigue d’amélioration continue de la qualité, de la sécurité des soins et la

gestion des risques
e lLes conditions d’accueill et Ila prise en charges des usagers



Les instances consultatives

La Commission Meédicale d’Etablissement

(CME)

Son président et son vice-président sont €lus parmi

les praticiens titulaires. Elle a pour but de :

e représenter le personnel médical pour le
projet médical de I’établissement

e définr le programme d’investissement
concernant les équipements médicaux

e participer au bon fonctionnement de
|’établissement (reglement intérieur, projet
d’établissement,...)

La Commission de Soins Infirmiers, de
Rééducation et Médico-Technique (CSIRMT)
Composée de cadres ou cadres supérieurs de
santé et de personnel infirmier, de rééducation et
médico-technique, elle est consultée sur :

e |'organisation générale des soins et de
’accompagnement des malades
I’élaboration de la politique de formation
le projet d’établissement
la recherche
I’évaluation des pratiques professionnelles
la politique d’amélioration continue de la
qualité

Le Comité Technique d’Etablissement (CTE)

Composé du Président de I'établissement, de

représentants du personnel de chaque catégorie

et d’un représentant du CME, il est consulté pour :
¢ |e projet d’établissement

¢ le budget
e |e projet de contrat pluriannuel d’objectifs et
de moyens

¢ e bilan social

e |a politique générale de formation du
personnel

¢ les conditions et I’organisation du travail

Le conseil de pdles
Il a pour objectifs
e de donner son avis pour I’élaboration du
projet de contrat interne, du projet de
pbles et du rapport d’activités
e de permettre I’expression du personnel et
de favoriser les échanges d’informations

Le Comité d’Hygiene, de Sécurité et des
Conditions de Travail (CHSCT)
Les représentants du personnel et de
I’administration ont pour mission de :
e analyser les risques professionnels auxquels les
agents peuvent étre exposes
e inspecter périodiquement les locaux pour
vérifier I’application des dispositions [égales
e d’améliorer les conditions de travail du
personnel
e soumettre des propositions au CTE si
nécessaire
e donner leur avis sur le réglement intérieur, le
changement des conditions de travail
e procéder a une enquéte pour chaque
accident ou maladie professionnelle
constatée dans I’établissement.
Un cahier du CHSCT est disponible a I'accueil,
VOous pouvez y inscrire toutes observations ou
suggestions relatives aux conditions de sécurité
et de prévention des risques.

Le Comité de Lutte Contre la Douleur (CLUD)
Il a pour responsabilité de :

e aider au développement de la formation
continue du personnel médical et
paramédical

e proposer des orientations pour améliorer la
prise en charge de la douleur, celles-ci
doivent figurer dans le projet d’établissement

e susciter le développement de plans
d’amélioration de la qualité pour I’évaluation
et le traitement de la douleur.

La Commission des Relations avec les
Usagers et la Qualité de la Prise En Charge
(CRUQPEQC)
Elle a pour mission de :
o faire le lien entre [’établissement, les
usagers et la qualité de la prise en charge
e jouer un rble essentiel dans la mise en
ceuvre des mesures contribuant a
améliorer ’accueil des patients et de leurs
proches
e veiller au respect des droits des patients
e examiner les plaintes et réclamations

Le Comité de Lutte contre les Infections
Nosocomiales (CLIN)
Il doit :

e mener une expertise en matiére d’évaluation
et de gestion du risque infectieux chez
I’Homme en milieu de soins

e proposer un programme d’actions de
prévention

e examiner toute question d’ordre scientifique
ou technique relative au risque infectieux



Votre emploi

Les fonctions des agents a I'EPSM
Directeur

Il définit et met en place la politique spécifique de I’établissement. |l effectue un suivi des activités et
des projets. Il gére les moyens et les ressources techniques financiéres, humaines et informationnelles.

Agent d’Entretien Qualifié (AEQ)

Exécution de travaux pour assurer I’entretien, le
nettoyage des locaux dans le respect de
I’hygiéne et de la sécurité

Agent des Services Hospitaliers (ASH)

I a des fonctions d’accueil, hoOtelieres et
d’entretien des locaux. Il participe aux taches
permettant d’assurer le confort des malades.

Aide Médico-Psychologique (AMP)
Il aide les patients dans les gestes de la vie
quotidienne et favorise leur épanouissement.

Aide-Soignant (AS)
Il collabore aux soins infirmiers. lls répondent aux
besoins essentiels des patients.

Assistant Médico-Administratif (AMA)

Il assure le traitement et la coordination des
opérations et des informations médico-
administratives concernant les patients dans le
domaine du secrétariat médical.

Assistant social

Il intervient aupres des patients pour améliorer
leurs conditions de vie et prévenir des difficultés
sociales, médico-sociales, économiques et
culturelles.

Cadre

I a en charge I'encadrement d’équipe et doit
remplir des missions communes a plusieurs
services ou peut étre chargé de projet au sein
de I’établissement.

Conseiller en économie sociale et familiale
(CESF)

II'a pour mission de former, de conseiller et
d’informer les patients dans le domaine de la
vie quotidienne. Il travaille en équipe avec
d’autres agents en vue d’améliorer les
conditions d’accueil des usagers.

Diététicien

Il dispense des conseils nutritionnels et participe
a [|’éducation nutritionnelle des patients. |l
contribue & la définition, & I’évaluation et au
contrble de la qualité de I’alimentation servie.

Educateur spécialisé

I conduit une action éducative auprés de
personnes éprouvant des difficultés d’origine
sociale, culturelle ou individuelle, dans le but de
développer leurs capacités et leur personnalité
et de favoriser leur intégration ou réintégration
dans la vie sociale.

Ergothérapeute

Il propose des interventions qui ont pour but de
préserver et développer l'indépendance et
|’autonomie sociale, individuelles ou
professionnelles du patient.

Infirmier

Il assure la prévention et les soins aupres des
malades. Il travaile en étroite collaboration
avec une équipe pluridiscplinaire.

Orthophoniste

I exécute des actes de rééducation
constituant un traitement des anomalies de
nature pathologique, de la voix, de la parole
et du langage oral et écrit.

Personnel administratif

I est en charge de taches administratives
d’exécution comportant la connaissance et
I’application de dispositions Iégislatives et
réglementaires.

Personnel technique

Il assure le fonctionnement et la maintenance
des locaux, des appareils médicaux ou
informatiques et de nombreux services de
I’établissement.

Préparateur en pharmacie

Seconde le pharmacien dans la gestion,
I’approvisionnement, la délivrance et la
préparation de médicaments et de dispositifs
médicaux stériles.

Psychologue

Il étudie et traite les rapports réciproques entre
la vie psychique et les comportements
individuels et collectifs afin de promouvoir
I’autonomie de la personnalité.

Psychomotricien

Spécialiste de la rééducation, | accompagne
le patient dans le cadre de projet
thérapeutique. Il agit sur le corps de patients
qui présentent des troubles divers.



Vos droits

Droitala
liberté
d'opinion

Droitala
protection

Droitala
participation

Droit a la rémunération
Aprés service fait, vous
avez le droit a une
rémunération.

Droit a la liberté syndicale
Vous avez le droit de
créer des organisations
syndicales, y adhérer et y
exercer des fonctions.

Droit a la formation

Tout au long de votre
carriere, Vvous pouvez
suivre les formations de
votre choix.

Droit a la liberté d’opinion
Vous ne pouvez étre lésé
dans votre travail en
raison de vos opinions et
de vos croyances.

Droitala
gréve

Droita la
rémunération

Droitala
liberté
syndicale

Droita la
formation

Droiten
matiére
d'hygiene et
de sécurité

Droit en matiere d’hygieéne et de sécurité

Des conditions d’hygiene et de sécurité doivent étre
assurées afin de préserver votre santé et votre intégrité
physique. Le Comité d’Hygiéne et de Sécurité des
Conditions de Travail assure cette responsabilité.

Droit a la patrticipation

Vous participez par I'intermédiaire de vos représentants
dans différentes instances consultatives, a I’organisation et
au fonctionnement de I’établissement.

Droit a la protection

Vous étes protégé en cas de poursuites civiles ou pénales
engageées par un tiers pour faute de service. Vous étes
protégé contre les attaques et les menaces.

Droit a la gréve

Vous bénéficiez d’un droit de gréve. Vous devez
cependant respecter certaines reégles concernant le dép6t
de préavis. Une retenue de salaire peut étre appliquée.



Vos devoirs

Respectdela
dignité et de

l'intimite du
patient

Devoirde probité

Exécution du travail

Tout agent est
responsable de
I’exécution des taches qui
lui sont confiées.

Respect de la dignité et
de l'intimité du malade
Vous ne devez portez
aucun  jugement de
valeurs sur les origines, les
opinions, ou la situation
sociale du patient.

Devoir de probité
Vous ne devez pas utiliser
les moyens de
I’établissement pour des
fins personnelles.

Devoir de moralité

Vous ne devez pas
choquer dans votre
attitude, ni porter atteinte
a la dignité de
I’établissement.

S
-

Execution du

travail

1

Vos Présence a
devoirs -’ I'hapital

Indépendance et

non cumuldes
fonctions

4

)

§

Respectdela
démarche qualité

Discrétion
professionnelle,
courtoisie et

silence

et gestion des
risques

Présence a I’hopital

Le soin aux malades devant étre assuré de fagcon continue,
il est impératif que chacun prenne ses fonctions a I’heure
prévue et ne quitte le service que lorsque la reléve est
assuree.

Si vous étes dans I'impossibilité de prendre votre travail (cas
de force majeure), vous devez au plus tét en avertir votre
responsable de service. Si vous ne respectez pas cette
obligation vous serez considéré comme étant en position
d’abandon de poste.

Discrétion professionnelle, courtoisie et silence

Vous avez l'interdiction de communiquer a des tiers des
faits, des informations, ou des documents dont vous avez
eu connaissance dans I’exercice de vos fonctions. Toute
violation peut entrainer des sanctions pénales,
disciplinaires et civiles.

Respect de la démarche qualité et de la gestion des
risques

Vous devez mettre en oeuvre tous les éléments qui
permettent une amélioration permanente en utilisant
méthodes et outils qui sont & votre disposition.

Indépendance et non cumul des fonctions

Pour garantir toute indépendance, vous ne pouvez
exercer, a titre professionnel une autre activité lucrative.
Néanmoins, il existe des possibilités de dérogation pour
I’exercice d’activités accessoires et pour créer ou
reprendre une entreprise.



Votre statut

Votre contrat de travail est d’'une durée exprimée de date a date, il peut étre renouvelé.
Vous étes soumis aux mémes droits et obligations qu’un titulaire.

Vous pouvez évoluer vers une mise en stage puis une titularisation si vous étes recu a un
concours ou, dans certains cas, sur proposition de la Direction.

A la suite d’un concours, vous étes nommé a un poste permanent en tant que futur
fonctionnaire. La durée du stage est liée au grade, mais généralement elle est d’une durée
d’un an pour un agent a temps plein. En tant que stagiaire, vous étes rémunéré sur la base
du traitement afférent a I’échelon du début de votre emploi. Les regles de la Fonction
Publique Hospitaliere vous sont applicables sauf quelques dispositions particulieres.

A la fin de votre stage, vous serez évalué par votre responsable. Si les appréciations sont
satisfaisantes, votre titularisation sera présentée a la commission administrative paritaire pour
avis, puis au directeur pour validation.

Intégration (valable a compter du printemps 2013)

Soucieux que votre intégration se passe dans les meileures conditions, le service des
Ressources Humaines vous rencontrera trois ou quatre mois apres votre embauche afin de
connaitre votre ressenti suite a votre prise de poste.

De plus, deux a trois fois par an, I’établissement organise une journée d’accueil a I’attention
des nouveaux arrivants, nous vous inviterons a y participer.

Nous vous remercions également de I'accueil que vous réserverez aux houveaux arrivants
qui intégreront I’établissement.

Gestion du temps de travail : Octime

Depuis le début de I'année 2013, I’établissement utilise un nouveau logiciel de gestion du
temps de travail : Octime.

Vous pouvez vous connecter a ce logiciel via I'lntranet grace a un identifiant personnel qui
vous a été remis lors de votre embauche, afin de consulter les informations vous concernant
(solde de congés annuels, RTT ...).

L



L’évolution de votre emploi

Avancement de carriére

e Avancement d’échelon
Pour les titulaires : Il se fait en fonction de I’ancienneté. Il est de plein droit a I’'ancienneté
moyenne, mais certains avancements d’échelons peuvent étre accordés a I'ancienneté
minimum ou maximum sous certaines conditions. L’avancement est prononcé par le
Directeur aprés avis du supérieur hiérarchique et de la Commission Administrative Paritaire
Locale (CAPL).

Pour les contractuels de plus de trois ans: ’avancement est accordé a I’ancienneté
moyenne et n’est pas validé par la Commission Administrative Paritaire Locale (CAPL).

e Avancement de grade
L’avancement est une promotion qui se fait par inscription sur le tableau d’avancement ou
par voie de concours. De plus, 'agent doit avoir fait ses preuves, avoir suffisamment
d’ancienneté et étre en possession des dipldmes requis.

Entretien annuel d’évaluation et notation
Chaque année, entre mai et septembre, vous allez rencontrer votre supérieur hiérarchique
pour un entretien annuel d’évaluation. Lors de cet entretien, le formulaire d’entretien annuel
sera renseigné. Il permet :

- D’apprécier le travail de I'année écoulée

- D’évaluer vos compétences
- De définir les objectifs a atteindre pour I’année a venir
- De définir vos besoins et attente en matiere de formation continue.

Pour les agents titulaires, stagiaires ou contractuels de plus de 3 ans, I’évaluation sera
accompagnée d’une fiche de notation. L’évaluateur porte une appréciation et propose
une note chiffrée. Cette note est détaillée par critéres et est attribuée sur un bareme de 25
points. Elle ne pourra évoluer au maximum que de 0.20 par an, sauf cas particuliers. La
notation pourra avoir un effet sur votre prime de service et sur votre avancement.

Formations

A partir du mois de septembre, vous pouvez faire vos demandes de formation pour I’année
suivante.

Les formulaires de demandes sont disponibles sur I'intranet (P6le administratif et logistique <
Ressources Humaines < Formation Continue).

La réponse a votre demande vous sera communiquée en fin d’année apres avis des sous-
commissions de la formation continue, des conseils de péles, de la commission de la
formation continue de I’établissement et du Comité Technique de I’Etablissement (CTE).

Dans le cadre du Droit Individuel a la Formation (DIF), vous pouvez bénéficier d’un crédit
d’heures de formation de 20h par an, cumulable sur six ans.

Pour toutes questions concernant I’évaluation et la formation continue, vous pouvez joindre
I’agent des ressources humaines en charge de la formation continue, poste 4374.

La Commission Administrative Paritaire Locale (CAPL)
Elle est composée de représentants du personnel, mandatés pour 4 ans. Elle doit étre

obligatoirement consultée sur toutes les questions relatives a la carriere des agents
(titularisation, avancement, notation, discipline, travail & temps partiel).



Protection sociale

Mutuelle

En tant qu’agent de I’EPSM, vous avez la possibilité d’adhérer a la mutuelle nationale des
hospitaliers (MNH).

Pour un devis ou une demande d’adhésion, n’hésitez pas a contacter le correspondant MNH
de I’établissement du service Ressources Humaines, poste 4378.

La MNH peut également vous aider dans des certaines situations :

e Lors d’une période de maladie, en vous versant des allocations complémentaires en
cas de perte de salaire

o Lors de difficultés financiéeres, grace a des aides financiéres exceptionnelles

e Lors de I'achat d’un bien immobilier, en cautionnant votre prét immobilier sous
certaines conditions

Retraites

Retraite des stagiaires ou titulaires

Vous cotisez au régime de la retraite de la CNRACL (Caisse Nationale de Retraite des Agents
des Collectivités Locales), c’est votre régime principal de retraite.

Votre régime complémentaire est le régime de la RAFP (Retraite Additionnelle de la Fonction
Publique).

C’est une retraite de capitalisation par points, selon le nombre de points cumulés elle prendra
la forme d’une rente ou d’un capital. La liquidation de cette retraite ne peut intervenir avant
I’age de 60 ans. La demande de liquidation est effectuée en méme temps que la demande
de liquidation CNRACL.

Pour le régime de retraite CNRACL, deux catégories d’emploi sont a distinguer :

e Catégorie active : vous relevez de cette catégorie si vous étes stagiaire ou
titulaire dans les grades suivants : agent des services hospitaliers (ASH), Aide-soignant, infirmier
de catégorie B et assistant de service social (en contact direct et permanent avec les
patients).

Dans ce cas, 15 a 17 ans de cotisations sont nécessaires pour obtenir un droit & pension et
votre Age d’ouverture du droit & pension évolue de 55 a 57 ans selon votre année de
naissance.

e Catéqgorie sédentaire : vous relevez de cette catégorie si vous étes stagiaire ou
titulaire dans tout autre grade.
Dans ce cas, votre age d’ouverture au droit a la retraite s’échelonne de 60 a 62 ans selon
votre année de naissance. Vous pouvez bénéficier d’un droit a la retraite sous réserve d’avoir
accompli 2 ans de services civils et militaires.

Cas particuliers des infirmiers :

Les infirmiers qui ont opté pour la catégorie A, I’Age Iégal de départ a la retraite est fixé par
dérogation a 60 ans.

Les infirmiers recrutés directement dans le nouveau corps de catégorie A ne relévent plus de
la catégorie active, I’age Iégal de départ a la retraite est fixé a 62 ans.



Les infirmiers qui ont opté pour le maintien en catégorie B, ’age Iégal de départ a la retraite
augmente progressivement de 55 a 57 ans.

Cas particulier des retraites anticipées pour carriere longue :

Si vous relevez de la catégorie sédentaire, vous pouvez sous certaines conditions (Age début
de carriere, nombre de trimestres cotisés) partir a la retraite & 60 ans si vous avez commenceé a
travailler avant I’lage de 20 ans. Selon votre année de naissance, vous pouvez partir a la
retraite entre 56 et 58 ans si vous avez commencé a travailler avant I’age de 16 ans.

Vous devez présenter votre demande de retraite au moins 6 mois avant la date de départ
souhaitée et I'adresser au service des ressources humaines. Le gestionnaire retraite de
I’établissement traitera votre dossier.

Toutes les informations relatives aux différentes situations présentées sont détaillées sur le site
internet de la CNRACL www.cdc-retraites.fr dans la rubrique « profil actif » onglet « votre future
retraite » et « départ anticipé pour carriere longue ».

Vous pourrez également avoir accés a votre relevé de situation individuelle dans la rubrique
« droit & I’information sur la retraite ».

Retraite des contractuels et des praticiens hospitaliers

Vous relevez du régime général de la sécurité sociale. Le régime principal est celui de la
CARSAT (Caisse d’Assurance Retraite et de la Santé au Travalil) et le régime complémentaire
est celui de I'IRCANTEC (Institution de Retraite Complémentaire des Agents Non Titulaire de
I’Etat et des Collectivités publiques).

Les agents ayant travaillé dans le privé relévent aussi des retraites complémentaires AGIRC
(Association Générale des Institutions de Retraite des Cadres) ou ARRCO (Association pour le
Régime de Retraite Complémentaire des salariés).

Vous devez présenter votre demande de retraite au moins 6 mois avant la date de départ
souhaitée. Vous devez vous mettre en contact avec un gestionnaire CARSAT (pour la retraite
principale) et un gestionnaire CICAS (pour la liquidation de (des) retraite(s)
complémentaire(s)).

Le numéro de téléphone de la CARSAT est le 09.71.10.39.60 et celui du CICAS (Centre
d’Information, Conseil et Accueil des salariés) est le 0820.200.189.

Retraites complémentaires facultatives
Quelgue soit votre statut, vous pouvez cotiser de maniére facultative :
e Ala PREFON.
e Au régime de complément de retraite géré par I'intermédiaire du Comité de Gestion
des C(Euvres Sociales (CGOS) des établissements hospitaliers publics.

Les cotisations acquittées sont déductibles des impdts sur le revenu et elles font I’objet de
retenues mensuelles sur votre salaire.

Le gestionnaire retraite du service des Ressources Humaines reste disponible pour répondre a
VOs questions, vous pouvez le joindre par téléphone au 04.50.25.43.10.



http://www.cdc-retraites.fr/

La vie hospitaliere

Restauration
Le restaurant du personnel est ouvert entre 11h30 et 13h30 du lundi au vendredi.

Pour des raisons d’hygieéne, vous ne pouvez pas prendre vos repas dans les offices des
services ou les bureaux. Néanmoins, vous pouvez apporter votre repas au restaurant du
personnel, des plateaux, de la vaisselle et des micro-ondes sont a votre disposition.

Les tickets sont en vente tous les jours de 11h30 a 12 h au bureau des entrées.

Tenue professionnelle

La tenue professionnelle remplace les vétements de ville.

L’établissement met a disposition de chaque professionnel 5 tenues (7 pour le personnel de
cuisine). Les chaussures sont a la charge de I’agent a I’exception des personnels techniques
et de cuisine.

Des vestiaires sont mis a disposition du personnel pour effectuer le changement de tenue.
Vous devez réaliser une hygiéne des mains avant d’enfiler et apres avoir retiré la tenue
professionnelle. Voici un exemple de tenue professionnelle :

Blouse ou tunique.

Avant-bras dégagés
Pas de bijoux

Ongles courts et propres
Pas de vernis & ongles
Pas d’ongles artificiels

Pas de bijoux

Pantalon

Chaussures fermées,
réservées au travail, non
bruyantes et faciles a
nettoyer
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Rue de la patience

L’EPSM diffuse tous les mois son journal interne « Rue de la Patience ».
Ce journal vous permet de vous tenir informé sur les actualités de
I’établissement et de ses services. Vous trouverez également des
informations sociales, culturelles, des jeux et les mouvements du
personnel en derniére page.

Chaque numéro est remis en fin de mois. Des numéros plus complets
sont publiés tous les trois mois.

Nous vous encourageons vivement a proposer des articles sur votre
profession, vos projets...N’hésitez pas a contacter le documentaliste
de I’EPSM, poste 7246.

Fobiement Pl de St Mestle
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L’'intranet
L’intranet est un outil de communication accessible depuis tous les postes de I’établissement.
Il vous permet de :

e consulter les notes de services et d’information

e consulter I'annuaire interne

e réserver des salles ou du matériel

e consulter le Vidal en ligne

e consulter les procédures ainsi que des revues cliniques

e télécharger des formulaires pour faire des demandes aupres des services ressources
humaines, de I’économat, de I'informatique...

e consulter les offres d’emplois a pourvoir

e vous connecter a Octime

Les archives

Le service d’archives collecte, conserve, classe et élimine, selon les dispositions
réglementaires, les documents originaux produits par I’établissement dans le cadre de son
activité (factures, dossiers patients, dossiers individuels des agents, études médicales, cahiers
d’effectifs journaliers,...).

Le classement du dossier patient anciennement basé sur le secteur et I'année d’entrée
prend en compte depuis 2011 le mois et le jour de naissance comme information principale
pour classer le dossier. A I’expiration des délais réglementaires, les dossiers patients sont
susceptibles d’étre détruits. Il est donc important que vous informiez les patients de cette
possibilité car selon la loi dite «loi Kouchner », du 4 mars 2002, ces derniers sont en droit de
consulter leur dossier.

Tout professionnel peut demander a visiter les archives de son service de
rattachement, sur demande et accompagné du professionnel en charge de la gestion.



Le service documentation professionnelle

Le service de documentation professionnelle est situé dans les locaux de I'administration au
2e étage. La documentation participe a I'efficacité globale des services médicaux,
paramédicaux et administratifs grace a I'apport organisé d’informations. Elle accompagne
en transversal les différents niveaux de formation des personnels, la formation initiale,
formation continue et Formation Médicale Continue. Elle contribue a développer la
recherche au sein de I’établissement notamment en soins infirmiers et & I’amélioration de la

qualité de la prise en charge.

L’établissement est membre du GIP (Groupement d'Intérét Public) ASCODOCPSY ASsociation
de COopération DOCumentaire en PSYchiatrie, réseau documentaire en santé mentale qui
regroupe pres de 90 établissements de santé mentale et associations de France. Une base
documentaire permettant le prét entre établissement, une lettre de veille juridique, des
échanges sur I’Evaluation des Pratiques Professionnelles (EPP) font partie des services mis a
disposition. L’ensemble des liens est accessible depuis les services intranet.

Enfin, depuis 2012, le service développe en complément des collections papier, des
abonnements électroniques. Plus de 100 revues couvrant les domaines de la psychiatrie, la
psychologie et la gestion hospitaliere sont accessibles sur internet depuis toutes les structures
de I'EPSM grace a un portail documentaire. Des présentations des ressources documentaires
sont régulierement faites aux équipes et aux professionnels qui en font la demande.

Le comité de gestion des ceuvres sociales (CGOS)
L’EPSM a signé une convention avec le CGOS qui est une association de loi 1901 & but non
lucratif.

Le CGOS propose des prestations tres diverses aux agents et a leurs familles :
- Pour les vacances (locations saisonnieres, cheques vacances, colonies de

vacances, séjours linguistiques...)
- Pour les loisirs (billetterie, chéque livres...)
- Pourles événements familiaux (naissance, adoption, mariage)
- Pour les enfants (scolarité, structure de garde...)
Certaines prestations dépendent du quotient familial.

Le CGOS assure aussi une mission de solidarité en proposant des aides financiéres pour
maladie, déceés ou circonstances exceptionnelles.

Pour en bénéficier I’agent doit constituer un dossier annuel et étre :
- Titulaire

- Stagiaire
- Contractuel de plus de 6 mois d’ancienneté avec 50% d’activité minimum
- Retraité sous certaines conditions

Toutes les prestations sont détaillées sur le site http://www.cgos.info

Pour profiter de ces offres, vous devez constituer un dossier CGOS, a retirer auprés du
correspondant CGOS de I’EPSM au service des Ressources Humaines, poste 4378.


http://www.cgos.info/

Amicale du personnel

L’amicale du personnel propose aux personnels de I’établissement et a leurs familles de
nombreuses activités de loisirs, sociales, sportives et culturelles. Le bureau de I'amicale est
installé au rez-de-chaussée de I’établissement.

Pour bénéficier des prestations proposées par I’amicale, vous étes invité a prendre votre
carte d’adhésion annuelle qui est au prix de 15 euros par famille (prix au 01.01.2013).

Voyage a Amsterdam - Avril 2013

Informatique

Des identifiants et mots de passe vous sont attribués par le service informatique. lls sont
strictement personnels et ne doivent pas étre communiqueés.

De plus, vous devez enregistrer vos documents dans I’arbre qui a été crée sur votre poste de
travail afin d’assurer la sécurité de vos documents.



Le patient au sein de I’'EPSM

Dossier patient informatisé (DPI)

Depuis fin 2012, ’'EPSM a mis en place le dossier patient informatisé. Ce dossier recueille les
mouvements, les actes ambulatoires, les diagnostics des patients. || permet aussi de suivre « le
circuit du médicament ».

L’amicale des patients

L’amicale Edelweiss est une association de loi 1901. Son rble est de mettre en place,
organiser et développer des activités intra ou extra hospitaliéres a visées thérapeutiques en
faveur de I'ensemble des patients, qu’ils soient hospitalisés ou suivis sur le secteur. Elle
participe a ’'amélioration de la qualité des soins et a la réinsertion sociale des patients. C’est
un lien entre I’hospitalisation et la vie a I’extérieur.

Les membres du bureau sont élus chaque année lors d’une Assemblée Générale ouverte a
tous.

Ses ressources financiéres sont assurées par la subvention annuelle allouée par I’'EPSM, des
dons et legs éventuels.

L’amicale geére :
= La bibliothéque des patients, située prés de la cafétéria, ouverte tous les aprés-midi
de 13h a 15h30. Un passage dans les unités est organisé le lundi de 14 a 16h.

= La cafétéria ouverte 7 jours sur 7 de 9h30 a 11h45 et de 13h a 15h45. C’est un lieu de
détente, de rencontres, d’échanges et d’informations destinées aux patients et a leur
entourage.

= Le local sport ou divers équipements sportifs peuvent étre empruntés a tout moment
par les équipes de soins.

L’amicale organise également des rencontres régulieres comme les ateliers écriture, lecture
et chorale et des sorties extra-hospitalieres ponctuelles (ex : balade en chiens de traineaux,
sortie en montagne...). Des activités ponctuelles ont aussi lieu pour féter différents
événements annuels comme le carnaval, Noél, Paques et ainsi créer des reperes temporels
pour les patients en séjour long.

Si vous souhaitez participer a cette dynamique, vous pouvez joindre I’équipe de I'amicale au
7812. Le bureau de I’association est situé pres de la cafétéria.



Votre santé

Médecine du travail
Le médecin du travail est présent dans I’établissement 2 & 3 journées par mois.
Vous allez étre amené a le rencontrer ;

e Pour la visite d’embauche

e Pour la visite annuelle, elle peut avoir lieu tous les deux ans pour certains agents

e Pour une visite de reprise suite a un arrét maladie de plus de 30 jours ou a un arrét
pour accident du trajet ou du travail de plus de 30 jours.

e Suite a un accident d’exposition au sang
e Pour une demande d’heure de grossesse

e Demande de reconnaissance de maladie professionnelle

BN

Avant une reprise de travail suite a une longue absence pour probléeme de santé, vous
devez impérativement prendre rendez-vous avec la médecine du travail qui autorisera ou
non votre reprise et informera la Direction des Ressources Humaines.

Pour une prise de rendez-vous avec le médecin, vous devez vous mettre en contact avec
I’agent des ressources humaines gestionnaire de la santé au travail.

Pour les agents des structures extérieures de Cluses et de Sallanches, les visites se font aupres
des médecins du travail des services interentreprises de santé au travail (SIST) de Sallanches
ou Cluses. Les coordonnées sont disponibles auprés des secrétariats des structures.

A lissue de chaque visite, une fiche d’aptitude est établie, elle figurera dans votre dossier
administratif.

Accident de travail ou accident de trajet
Si vous étes victime d’un accident du travail ou d’un accident de trajet, vous devez :
- Prévenir votre responsable hiérarchique, ’administrateur de garde ou le cadre de

garde
- Vous rendre impérativement chez un médecin ou aux urgences

- Remplir le formulaire « déclaration accident de travail / trajet» disponible sur
intranet. Ce formulaire sera a faire signer par votre supérieur hiérarchique.

- Déposer le formulaire au service des ressources humaines dans les 24h suivant
I’accident et joindre un certificat médical initial si vous étes en arrét de travalil. Si
c’est un accident de trajet, joindre la copie du ou des documents constatant
I’accident (constat, rapport de police).

Il est interdit de transporter une personne victime d’un accident de travail dans un véhicule
de I'établissement ou dans un véhicule personnel.



Arrét de travail
Si vous étes en arrét de travail, vous devez en informer I’établissement dans les plus brefs
délais.
Vous avez aussi I’obligation de transmettre sous 48h :
- lesvolets 1 et 2 de votre arrét de travail a la Caisse Primaire d’Assurance Maladie
(CPAM) et le volet 3 au secrétariat des Ressources Humaines, si vous étes contractuel.
- les volets 2 et 3 de votre arrét de travail au secrétariat des ressources humaines, si
vous étes titulaire ou stagiaire.

Accident d’exposition au sang (AES)

La procédure d’exposition au sang s’applique si vous avez été en contact avec du sang ou
un autre liquide biologique contenant du sang et associé a une effraction cutanée ou a une
projection sur muqueuse ou peau lésée. Elle ne s’applique pas en cas de griffure, de
projection de sang sur une peau saine ou de crachats (sauf si dans les yeux ou sur la
bouche).

S’il s’agit d’une piqlre, d’une blessure ou d’un contact sang / peau lésée, vous devez
immédiatement laver a I’eau courante et au savon, rincer puis appliquer du Dakin avec un
contact pendant au moins 5 minutes. A défaut de Dakin, prenez de I’alcool & 70° ou de la
Bétadine jaune. Vous ne devez pas faire saigner.

S’il s’agit d’une projection sur les muqueuses, notamment dans les yeux, rincez au moins 5
minutes de préférence au sérum physiologique ou sinon a I’eau courante.

Si la source du sang est connue, vous devez rechercher dans le dossier médical du patient s’l
a eu une sérologie HIV inférieur & un mois. Si oui, assurez votre remplacement, et rendez vous
aux urgences de I’hépital le plus proche avec le prélévement sanguin du patient. Si besoin le
lendemain, obtenez un rendez-vous rapide avec un infectiologue hospitalier.

Dans les 24 a 48h, vous devez vous faire pratiquer des sérologies HIV et VHC par un
laboratoire d’analyses de biologie médicale avec la prescription du médecin du service ou
par le médecin urgentiste. Vous devez ensuite vous faire établir un certificat médical initial
par un médecin du service d’affectation et le transmettre au service des ressources
humaines.

Dans le mois suivant, vous devez rencontrer le médecin du travail.

Evénements indésirables
Sont considérés comme évenements indésirables, « tous les éléments pouvant mettre en état
de risque ou d’insécurité les patients, les visiteurs et les professionnels de I’établissement ».

Si vous étes témoin ou victime d’un événement indésirable, vous étes dans I’obligation de le
signaler au coordonateur des risques au moyen du formulaire disponible sur I'intranet dans la
rubrique Qualité -Gestion des risques < P6le médico-technique. Ce formulaire doit étre
adressé au secrétariat qualité ou déposé dans la boite aux lettres. Un accusé de réception
vous sera envoyé. L’analyse sera faite aprés avoir rendu le document anonyme.

Le signalement d’événement indésirable permet d’améliorer la prise en charge des patients
et d’en faire une analyse, en aucun cas il sera utilisé afin d’émettre un jugement.



Représentants du personnel

Au sein de I’établissement, la Confédération Francaise Démocratique du Travail (CFDT) et la
Confédération Générale du Travail (CGT) sont présents pour vous représenter. lls vous
accueillent les mardis et jeudis toute la journée au sein de leur local situé au rez-de-chaussée
de I’établissement, prés des archives.

lls représentent I’ensemble du personnel dans les différentes commissions. Vous avez la
possibilité d’adhérer localement a ces syndicats.

Section CFDT
Numéro interne : 4539 CFDT@ch-epsm74.fr
Numéro de téléphone : 04 50 25 43 59

Section CGT
Numéro interne : 4332 CGT@ch-epsm74.fr
Numéro de téléphone : 04 50 25 43 32

Partenaires

L’Agence Régionale de Santé (ARS)
Elle met en place la politique de santé de la région et a pour but de rationaliser I’offre de
soins.

Nos partenaires associatifs
Union Nationale des Amis et des FAMilles de malades mentaux et handicapés psychiques
(UNAFAM)

Association Argos 2001 Savoie — Association d’aide aux personnes atteintes de troubles
bipolaires et a leur entourage.



Lexique

AES Accident d’Exposition au Sang

ANFH Association Nationale pour la Formation permanente du personnel Hospitalier
ARS Agence Régionale de Santé

CAPL Commission Administrative Paritaire Locale

CATTP Centre d’Accueil Thérapeutique a Temps Patrtiel

CET Compte Epargne Temps

CGOS Comité de Gestion des (Euvres Sociales

CHSCT Comité d’Hygiéne, de Sécurité et des Conditions de Travail

CLIN Comité de Lutte contre les Infections Nosocomiales

CME Commission Médicale d’Etablissement

CMP Centre Médico-Psychologique

CNRACL Caisse Nationale de Retraites des Agents des Collectivités Locales
COVIRIS COordination des Vlgilances et des RIsques Sanitaires

CTE Comité Technique d’Etablissement

DGOS Direction Générale de I’Offre de Soins

DIM Département d’Information Médicale

EHESP Ecole des Hautes Etudes en Santé Publiques

EPSM Etablissement Public de Santé Mentale

FHF Fédération Hospitaliere de France

IDE Infirmier Dipldomé d’Etat

IFAS Institut de Formation des Aides-Soignants

IFSI Institut de Formation en Soins Infirmiers

IFTS Institut de Formation des Travailleurs Sociaux

IRCANTEC Institution de Retraite Complémentaire des Agents Non Titulaires de I’Etat et des

Collectivités publiques

MNH Mutuelle Nationale des Hospitaliers
PH Praticien Hospitalier
RTT Réduction du Temps de Travaiil

UF Unité Fonctionnelle



Photos des structures extrahospitalieres

CMPA - CMPI de St Julien en Genevois

Hépital de jour de St Sixt

CMPA - Hépital de jour- CMPI- CATTPI de
Sallanches

Centre Jean Itard - CMPI de Vetraz-
Monthoux

Maison des adolescents « Rouge Cargo » - CATTP
de Vetraz-Monthoux

Centre Joseph Daquin- CMP — CATTP -
Hopital de jour de Vetraz Monthoux

CMPI - CATTPI - CMPA - CATTPA de Cluses
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	Sommaire
	L’EPSM
	Son fonctionnement
	Organisation en 4 pôles

	Certification
	L’EPSM a été certifié avec recommandation suite à la visite des experts de la Haute Autorité de Santé (HAS) fin 2012. La prochaine visite aura lieu courant 2015, et nous devons d’ici là travailler sur les réserves émises qui sont : 
	Votre emploi
	Les fonctions des agents à l’EPSM
	Vos droits
	Vos devoirs
	Votre statut
	L’évolution de votre emploi
	La vie hospitalière
	Le patient au sein de l’EPSM
	Votre santé
	Représentants du personnel

