| REGLEMENT INTERIEUR DE LA SCI DIDEROT RENAISSANCE

L DISPOSITIONS GENERALES

Article I - Objet

Conformément aux articles L. 122-33 et suivants du Code du travail, le
présent réglement fixe :

- les mesures d’application de la réglementation en matidre d’hygiéne et de
séeurité an sein de ["entreprise ;

- les régles générales et permanentes relatives 4 la discipline ;

- lanature et I’échelle des sanctions que peut prendre Ia Direction ;

- les dispositions relatives aux drcits de la défense des salariés ;

- les dispositions afférentes 4 Pinterdiction de toute pratique de harcélement
sexuel ou moral.

Les notes de service portant prescriptions générales et permanentes dans ces
matiéres sont considérées comme une adjonction au présent réglement
intérieur, dont l'entrée en wvigueur sera, sauf cas d’urgence touchant 2
I’hygi&ne et & la séeurité, soumise aux méme régles.

Article 2 - Champ d’application

L’ensemble du persoanel de "entreprise est tenu de s¢ conformer 4 toutes les
prescriptions qui découlent du présent réglement, adfonctions, notes de
service, etc.

Les personnes mises & la disposition de Ientreprise par une entreprise de
travail temporaire et les salariés des entreprises extéricures intervenant dans
les locaux dépendant de I’entreprise doivent respecter les régles générales et
permanentes relatives a la discipline ainsi que les mesures d’hygiéne et de
séeurité en vigueur au sein de celle-ci,

Le présent réglement s’applique dans 'ensemble des locaux de I’entreprise.
Un exemplaire du présent réglement est remis 4 chaque salarié au moment de
son engagement,

IL. HYGIENE ET SECURITE

[’ensemble du personnel de *entreprise est tenu de respecter les dispositions
légales et réglementaires en matiére d’hygiéne et de séourité ainsi que les
prescriptions particuliéres d’utilisation des équipements de travail mis 4 sa
disposition.

A ce titre, il doit se conformer 4 I’ensemble des consignes et instructions lides
A I'hygiene et [a séeurité dans le travail, portées & sa connaissance tant par le
présent réglement que par notes de service,

Article 3 - Surveillance médicale

Le personnel doit se présenter aux conyocations du service médical du travail
et se soumettre aux différents examens médicaux légalement obligatoires
prévus aux articles R, 24148 et suivants du Code du travaif (visites médicales
d’embauche, visites périodiques, visites de reprise, etc.).

Article 4 ~ Prévention des accidents

Tout selarié doit participer aux différentes actions de prévention et
d’information mises en place par la Direction, dés lors que sa présence est
prévue,

De maniére générale, chague salarié doit veiller 4 sa séourité personnelle et
s’abstenir de toute imprudence et de tout désordre qui pourrait nuire 4 sa
propre séeurité ou 4 celle d’autrui. 11 doit signaler & son supétieur bigrarchique
direct tout danger dont il aurait connaissance,

Tout salarié doit également signaler 4 la Direction la détérioration ou le
mauvais fonctionnement des dispositife de séeurité dont #  aurait
connaissance. L'enlévement ou la neutralisation, méme partiel, par [e salarié,
de tout dispositif de protection, tant individuel que collectif, pourra constituer
une faute.

Article 5 - Lutte ef protection contre Uincendie

Tout membre du personnel de "entreprise est tenu de prendre connaissance
des consignes générales de séourité ef d'évacuation en cas d’incendie et de s’y
conformer en cas de nécessité.

Les salariés doivent respecter strictement ces consignes et obéir aux
instructions d’évacuation qui leur seront données,

A tout moment, chaque salari¢ doit veiller au libre accés des moyens et
matériels de [utte contre ["incendie (extineteurs, trousses de secours, ete.) ainsi
que des {ssues de secours.

Ces matériels ne pourront notamment pas 8tre déplacés ou employés 4 un
autre usage sans que la Direction n’en soit préalablement avertie.

Tout salarié devra par ailleurs participer aux exercices de sauvetage et
d’évacuation organisés périodiquement au sein de ’entreprise,

Article 6 - Situation dangereuse

Tout salarié ayant un motif raiscanable de penser qu'une situation présente un
danger grave et imminent pour sa vie, sa santé ou celles d’autrui, est en droit
de se retirer de cette sitvation de travail.

Il doit avertir immédiatement son responsable higrarchique ou tout autre
responsable.

Conformément aux dispositions de article L, 231-8-1 du Code du travail,
aucune sanction ne pourra étre prise 4 ’encontre d’un salarié ou d'un groupe
de salariés qui se seraient retirés d’une situation de travail telle que visée of-
dessus,

Article 7 - Rétablissement des_conditions protectrices de ln santé ef de la
sdcuritd

Si pour une raison quelconque, la séourité ou la santé des salariés et des
clients de I'entreprise paraissait compromise, I’employeur pourrait demander
4 son personnel de participer au rétablissement des conditions normales de
travail suivant des modalités appropriées 4 la situation concréte {modification
de ["horaire de travail, accomplissement d’heures supplémentaires, affectation
momentanée 4 un autre emploi, ete.).

Article 8 - Accldents

Tout accident, méme 1dger, survenu soit pendant le trajet entre le lieu de
travail et le domicile, soit au cours du travail, doit &re porté 4 la connaissance
de la Direction le plus rapidemeént possible dans la journée méme de
I’accident ou, au plus tard, dans les 24 heures, sauf force majeure,
impossibilité absolue ou motifs ¥égitimes.

Articlz 9 — Boissons alcoolisées

1l est interdit de pénétrer ou de demeurer au sein de Ientreprise en état
d’ivresse ou sous I'emprise de la drogue. 1l est interdit d’introduire, de
distribuer ou de consommer des boissons alcoolisées ou de la dregue au sein
de 'entreprise.

Lz consommation de boissons alcoolisées est interdits sauf dérogation
exceptionnelle de [a Direction & ["ocoasion d’événements particuliers (« pot »
de fin d’année, ste.},

Le non-respect de cetie interdiction pourra entrainer le prenoncé d’une
sanction disciplinaire.

Artlcie 10 - Interdiction de fumer

Conformément au déoret n° 2006-1386 du 15 novembre 2006, il est
strictement interdit & I’ensemble du personnel de fumer au sein de Ientreprise
ou d’utiliser une cigarette &lectronique. Le non-respect de cette interdiction
pousra entrainet le prononcé dune sanction disciplinaire,

II. REGLES GENERALES RELATIVES A LA DISCIPLINE

Les régles générales et permanentes de discipline précisées ci-aprés
s’entendent sous réserve de toutes dispositions légales, réglementaires et
conventionnelles relatives 4 [lexercice des droits des représentants du
personnel, des déléguds syndicaux, du droit de gréve et du droit d’expression
des salariés.

Article 12 - Horaires de travail

Les salariés doivent respecter 1'horaite de travail fixé par la Direction
conformément 4 la procédure en vigusur. Le non-respect des horaires est
passible de sanctions disciplinaires.
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Article 13 « Présence au travail
13.1 Retards

TFout retard doit étre justifié auprés du supdrieur hiérarchique direct ou, &
défaut, auprés de ia Direction des Ressources Humaines, dés Parrivée au
travail,

Les retards réitérés ou injustifiés pourront faire I'objet d’une des sanctions
prévues par le présent réglement, sous réserve des droits des représentants du
personznel.

13,2 Absences

En cas d’emp&chetment d*exercer son activité professionnelle, notamment par
suite de maladie ou d’accident, le salarié doit aviser son supérieur
hiérarchique direct ou, & défaut, la Direction des Ressources Humaines,
immédiatement et, au plus tard, dans les vingt-quatre heures {(sauf cas de force
majeure et impossibilité absolue). En outre, toute absence, quel qu’en soit le
motif, doit &tre justifiée auprés de l2 Direction dans un délai de quarante-hait
heures et, en cas de maladie ou d’accident, par ’envoi d’un certificat médical
indiquant la durée probable de I"absence.

13.3 Sorties pendant les heures de travail

Pour des raisons d’organisation, les sorfies pendant les heures de travail
duivent demeurer exceptionnelles ; elles sont subordonnées 4 une autorisation
expresse délivrée par le supérieur hiérarchigue ou la Direction,

Cet article ne fait pas obstacle aux droits des représentants du personnel et des
délégués syndicaux, ni au droit de retrait des safariés.

Article 14 - Accés & entreprise

L’acces 4 ['entreprise est réservé, sauf autorisation expresse, sous réserve des
droits des délégués syndicaux et des représentants du personnel, aux salariés
de l'entreprise.

Les entrées et sorties du personnel doivent obligatoirement s’effectuer par les
itinéraires ef issues prévus 4 cet effet.

En cas de nécessité, notamment en cas de disparition ¢’objets ou de matériels
appartenant 4 ["entreprise, [a Direction se réserve la possibilité de demander
au petsonnel de présenter, aux aceés A ("entreprise, le contenu de ses effets et
objets personnels.

Les salariés concernés peuvent demander la présence d’un témoin et pourront,
en tout état de cause, refuser une telle vérification. La Direction pourra alors
faire appel aux officiers de police judiciaire habilités,

Article 15 - Comportement gy travail
Les salariés sont placés sous Pautorité du chef d’entreprise et de touts
personne ayant regu délégation de ce dernier.

Ils doivent par conséquent se conformer aux directives et instructions de la
Direction et des supérieurs hiérarchiques, ainsi qu’aux prescriptions et
consignes diffusées par voie de notes de service ou d’affichage.

En toutes circonstances chague salarié doit adopter, 4 I'égard de I'ensemble
du personnel comme de la clientdle et des partenaires de I'entreprise, un
comportement et une attitude courtoise, ouverte, dynamique, et respectueuse
de la liberts et de la dignité de chacun, qui réponde tant 4 Uesprit d’équipe
qu’au sens de ’accueil et 4 I'image de marque de I'entreprise.

Article 16 - Ddontologie professionnelle

Chaque salarié de I'entreprise, ou y travaillant & quelque titre que ce soit, est
tenu de se conformer aux régles régissant fa déontologie de la profession et,
notamment, au secret professionnel.

Article 17 - Utilisation des focaux de Pentreprise
11 est interdit &’ introduire ou de faire introduire au sein de I’entreprise toute

personne étrangére 4 celle-ci, sans raison de service, sauf disposition légale
particuliére relative, notamment, aux droits des délégués syndicaux et des
représentants du personnel, cu autorisation expresse de la Direction,

Il est interdit de provoquer des réunions extra-professionnelles pendant [es
heures et sur les Heux de travail, sous réserve de Pexercice du droit de gréve
et d’expression des salariés et des droits des représentants du personnel.

Il est interdit d’effectuer au sein de [‘entreprise, sans autorisation, des
collectes, distribution ou affichage de journaux, tracts ou brochures, &
I’exception de celies lides & I'sxercice dun mandat syndical ou de
représentant du personnel et dans le strict respect des dispositions légales.

Articlg 18 - Utilivation du muatériel de 'entreprise
Les satariés sont tenus de conserver en bor état tous les matériels et outillages
mis 2 leur disposition pour "exécution du travail.

Ils doivent signaler toute défaillance de ce matériel 4 leur supérieur
hiérarchigue cu & la Direction.

Tl est strictement interdit d’utifiser les biens, les matériels et les marchandises
appartenant 4 l'entreprise 2 des fins personnelles, sauf “stipulations
contractuelles contraires, ou a d’auires fins que celles auxquellss ils sont
destings.

11 est également interdit d’envoyer toute correspondance personnelle aux frais
de I’entreprise ou de se faire expédier correspondance et colis personnels &
I'adresse de l'entreprise,

1l est formellement interdit d’emporter des objets appartenant 4 [’entreprise,
quels qu’ils soient, sans autorisation préafable.

Article 19 — Conditions d’utilisation des technologies de Dipformation et de
g Conynunication

Les conditions d’utilisation des outils TIC sont jointes en annexe du présent
réglement intérieur ot en font intégralement partie,

IL SANCTIONS DISCTPLINATRES
ET DROITS DE 1.A DEFENSE DES SALARIES

Artiele 20 - Interdiction ef sanctions du harcélement ef de iy diserimination

20.1 Harcélement sexuel
Selon les dispositions de article L, 1153-1 et suivant du Code du travail :

« Aucun salarié ne doit subir des faits :

1- Soit de harcélement sexuel, constitué par des propos ou
comportements 4 connotation sexuelle vépétés qui soif portent atlelnte d sa
dignité en raison de leur caractére dégradant ou humiliant, soit créent & son
encontre une situation intimidante, hostile ou offensanie ;

2- Soit assimilés au harcélement sexuel, consistant en toute forme
de pression grave, méme non répétée, exercée dans le but réel ou apparent
d'obtenir un acte de nature sexuelle, que celui-ci soit recherché au profit de
Pauteur des faits ou au profit d'un fers,

Aucun salarié, aucune personne en formation ou en stage, aucun candidat &
un recrulement, & un Stage ou & une formation en entreprise ne peut éire
sanctionnd, licencié ou fuire l'objet d'une mesure discriminatoire, directe ou
indirecte, nolamment en wmatiére de rémunération, de formation, de
reclassement, d'affectation, de qualification, de classification, de promotion
professionnelle, de mutation ou de renouvellement de contrat pour avoir subi
ou refusé de subir des faits de harcélement sexuel tels que définis & l'article L.
1153-1, y compris, dans le cas mentionné au [° du méme article, st les propos
ou comporiements n'ont pas é1é répéfés.

Aucun salarid, aucune persomne en formation ou en stage ne peut re
sanctionné, licencié ou faire Vobjet d'une mesure discriminatoive pour avoir
témoigné de faits de harcélement sexuel ou pour les avoir relatds,

Toute disposition ou foul acte contraive aux dispositions des articles L, 1153-
1@l 115323 estmd,

L'employeur prend toutes dispositions nécessaives en vue de prévenir les faits
de harcdlement sexuel, d'y metire un terme el de les sancticrner.

Dans les leux de travall ainsi que dans les locai ou & la porte des locaux ol
se fait Pembauche, les personnes mentionndes & l'article L. 1153-2 sont
informéas par tout moyen du fexie de l'article 222-33 du code pénal,

Tout salarié ayant procédé & des faits de harcélement sexuel est passible
d'une sanction disciplinaive, »

Par ailleurs, I"article L. 222-33 du Code pénal disposc :

¢ I - Le harcélement sexuel est le fait d'imposer & une personne, de fagon
répétée, des propos ou comporfements & connotation sexuelle qui soit porient
atteinte a sa dignilé en raison de leur caractére dégradant ou humiliant, soit
créent & son encontre une situation intimidante, hostile ou gffensante.

I - Est assimilé au harcdlement sexuel le fait, méme non vépété, duser de
toute forme de pression grave dans le but réel ou apparent d'obtenly un acte
de nature sexuelle, que celui-ci soit recherché au profit de lauteur des faits
ot au profit d'un tiers.

HI - Les fatts mentionnés aux I et Il sont punis de deux ans d'emprisonnement
et de 30 000 € d'amende,

Ces peines sont portdes & irols ans d'emprisonnement ef 45 000 € d'amende
lorsgque les faits sont commis :

1° Par une personne qui abuse de 'autorité que ui conférent ses fonctions
2° Sur un mineur de guinze ans ;

3° Sur une personne dont la particulidre vulndrabilité, due & son dge, & une
maladie, & une infirmité, & une déficience physique cu psychique ou & un état
de grossesse, est apparente ou connue de leur autenr

4° Sur ume personne dont la particulibre vuinérabilité ou dépendance
résultant de la précariié de sa situation économique ou sociale est apparente

ou connue de leur auteur ;



5° Par plusieurs personnes agissant en qualité d'auteur ou de complice, »

20.2 Harcélement moral

En application de 1article L. [151-1 et suivant du Code du travail ; « Aucn
salarié ne doif subir les agissements répétds de havcélement moral qui ont
pour objet ou pour effer une dégradation de ses conditions de travail
susceptible de porter aticinfe & ses droits et & sa dignitd, d'altérer sa santé
physique ou mentale ou de comprometire son avenir prafessionnel,

Aucun salarid, aucune personne en formation ou en sfage ne peut étre
sanctionné, licencié ou faire l'objet d'une mesure discriminatoire, directe ou
indirecte, notamment en matiére de rémumération, de jformation, de
reclassement, d'affectation, de qualification, de classification, de promotion
prafessionnelle, de mutation ou de renouvellement de contrat pour avoir subi
ot refusé de subir des agissements répéids de harcélement moral ou pour
avolr témoigné de tels agissemenis ou les avolr relatés.

Touwte rupture du contrat de travail infervenue en méconnaissance des
dispositions des articles L. 1152-1 et L. 1152-2, toute disposition ou touf acte
contraire est nul,

Llemploveur prend toutes dispositions nécessairves en vue de prévenir les
agissements de harcélement moral.

Tout salarié ayant procédé & des agissements de harcélement moral est
passible d'une sanction disciplinaire.

Une procédire de médiation peut étre mise en oeuvre par loute personne de
Pentreprise s'estimant victime de harcélement moral ou par la personne mise
en cause. Le choix du médiateur fatt l'objet d'un accord entre les parties. Le
médiateur s'informe de I'étaf des velations entre les parties. Il tente de les
concilier et leur soumet des propositions gu'il consigne par écrit en vue de
metire fin au harcélement. Lorsque la conciliation échoue, le médiateur
informe les parties des éventuelles sanctions encourues et des garaniies

procédurales prévues en faveur de la victime, »

Par ailleurs L. 122-50 du Code pénal dispose : « Le fait de harceler auirui par
des propos ou comporiements répéids ayant pour objel ou pour effet une
dégradation des conditions de iravall susceptible de porter atteinte & ses
droits ef & sa dignitd, d'oltérer sa santd physigue ou mentale ou de
comprometire son  avenlr professiomnel, est puni de deux anms
d'emprisonnement et de 30 000 € d'amende. »

20.3 Discrimination — lutte contre le racisme

Tous propos & caractére raciste ou toute forme de discrimination en raison de
lorigine, du sexe, des moeurs, de U'orientation ou ['identitd sexuelle, de 1'dge,
de la situation de famille ou de lo grossesse, de ses caractéristigues
génétiques, de son appartenance ou de sa now-gpparienance, vrale ou
supposée, & une ethnie, une pation ou une race, de ses opinions politiques, de
ses activitds syndicales ou mutualistes, de ses convictions religieuses, de son
apparence physique, de son nom de jamille, de son lieu de vésidence ou en
raison de son dlat de santé ot de son handicap est strictement interdit.

Le non-respect de cette interdiction pourra entralner le prononcé d’une
sanction discipiinaire,

Aprticle 21 - Nature et dchelle des sanctions

Tout manquement 3 la discipline ou a ['une quelconque des dispositions du
présent réglement et, plus généralement, tout agissement d’un salarié
considéré comme fautif, pourra faire [objet, en fonction de la gravité des
fautes et/ou de leur répétition, de I’'une ou ["autre des sanctions suivantes :

- Avertissement gcrit attirant ['attention du salarié (sans incidence sur sa
présence au sein de lentreprise, sa fonction, sa carridére ou sa
rémunération) ;

- Mise 2 pied disciplinaire, ¢’est-a-dire suspension temporaire du contrat de
travail entratnant la privation de la rémunération correspondante, pour une
durée maximale de 8 jours |

- Mutation disciplinaire, ¢’est-d-dire affectation 4 un autre poste de
qualification équivalente sans perts de rémunération ;

- Rétrogradation disciplinaire, c’est-d-dire affectation 4 un autre poste de
qualification inférieure entrainant une baisse de rémunération ;

- Licenciement pour cause réelle et sérieuse ;

- Licenciement pour faute grave (perte du droit au préavis et 4 P'indemnité de
licenciement) ;

- Licenciement pour faute lourde (perte du droit au préavis, & U'indemnité de
licenciement et 4 I'indemnifé compensatrice de congés payés)

En tout état de cause, il est entendu que 'ordre d'énumération des sanctions
visé ci-dessus ne lie pas la Direction dans e choix de celles-ci.

Article 22 - Droits de la défense

22.1 Procédure applicable aux avertissements dorits

[.es avertissements éerits font ’objet d’une notification au salarié concerné
précisant les griefs retenus contre lui, soit par lettre remise en main propre
contre décharge dans le délai d’un mois, soit par lettre recommandée envoyde

dans le méme délai.

22.2 Procédure applicable aux sanctions disciplinaires aufres que le
licenciement

Selon Particle L. 122-41 du Code du travail : « Aucune sanction ne peuf étre
infligée au salarié sans qu'il ne soit informé dans le méme temps et par écrit
des griefs retenius contre hui,

Lorsque !'employeur envisage de prendre une sanction, il doit convoquier le
salarié en lul indiguant P'objet de la convocation, sayf si la sanction
envisagde est un avertissement ou une sanction de méme nature qui n'a pas
d'incidence, immédiate ou non, sur la présence dans l'entreprise, la fonction,
la carriére ou la rémunération du salarié. Au cours de Ueniretien, le salarié
peul se fuire assister par une personne de son chotx appartenant au personnel
de l'entreprise ; Vemployeur indigue le motif de la sanction envisagée et
recueille les explications du salarié. La sanction ne peut intervenir moins de
deux jours francs ni plus d'un mols aprés le four fixé pour Ventretien. Elle
doit 8tre motivée ef notifide & 1'intéressé,

Lorsque [agissement ou salorié a rendu indispensable ume mesure
comnservatoire de mise & pied & effet immédiat, aucune sanction définitive,
relative & cet agissement, ne pewt étre prise sans que la procédure décrite &
Valinda précédent ait é1é observée. »

La mise en ceuvre de la procédure disciplinaire décrite ci-dessus doit respecter
Particle R, 122-17 du Code du travail : ¢« La convocation prévue au deuxiéme
alinéa de article L. 122-41 indique 'objet de 'entretien enire 'employeur et
le salarié. Elle précise la date, 'heure et le lizu de cet entretien ; elle rappelle
que le salarié peut se faire assister par une personre de son choix
apparfenant au personnel de 'entreprise.

Cette convocation est écrife. Elle est soll remise en main propre conire
décharge dans le délai de deux moils fixd au premier alinéa de !'article L.122-
44, soit adressée par letire recommandde envoyéde dans le méme déiai. »

En application de article L, 122-44 du Code du travail : « Aucun fait fautif ne
peut donner lew & lwi seul & 'engagement de poursuites disciplinaires au-
delé d'un délai de deux mois & compter du jour ol Uemployeur en a eu
connaissance, & moins que ce fail ait donné liew dans le méme délai &
lexercice de poursuifes pénales.

Aucine sanction antdriewve de plus de trois ans 4 D'engagement des
poursuites disciplinaives ne pewt étre invoquée & l'appui d'une nouvelle
sanction. »

22.3 Spécificitds de In procédure applicable au licenciement pour motif
personnel disciplinaire

La lettre de convocation doit indiquer 1’objet, la date, I'heure et le lieu de
’entretien,

L’entretien préalable ne peut avoir lisu moins de cing jours ouvrables aprés la
présentation de la leitre recommandée ou la remise en main propre de ia lettre
de convocation,

La convecation doit par ailleurs indiquer la possibilité pour le salarié de se
faire assister par une personne de son choix appartenant au personnel de
Pentreprise. Lorsqu’il 0’y a pas d’institutions représentatives du personnel an
sein de 1’entreprise, doivent en outre &tre mentionnées la possibilité pour le
salarié de se faire assister par un conseiller de soa cheix inscrit sur une liste
dressée par le représentant de 'Etat ainsi que ["adresse des services ol la liste
des conseillers est tenue 4 1a disposition des salariés,

La lettre de licenciement ne peut &tre expddide moins de deux jouts ouvrables
aprés la date pour laquelle l¢ salarié a été convoqué,

V. ENTREE EN VIGUEUR ET MODIFICATIONS

Arfiele 23 - Entrée en vigueur
Le présent réglement entre en vigueur le 1% novembre 2016,

- déposé au secrétariat-greffe du Conseil de Prud’hommes de Paris le
30 septembre 2016;

- affiché dans les locaux de Centreprise sur le panneau réservé 4 cet effet le
30 septembre 2016.

Article 24 - Modifications

Les modifications et adjonctions apportées au présent réglement, notamment 4
[a suite du contréle opéré par I'administration du travail, seront soumises aux
mérmes procédures de consultations, de publicité et de dépot.

Fait & Paris, Le 26 septembre 2016
La Direction.
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CHARTE D'UTILISATION
DES TECHNOLOGIES DE L'INFORMATICN
ET DE LA COMMUNICATION
Al SEIN DE LA SCI DIDEROT RENAISSANCE

PREAMBULE

Tout coliaborateur de la SCI DIDEROT RENAISSANCE
appartient & une communauté de travail {cl-aprés dénommsée [a
8Ci), ce qui impliqgue de sa part une cbligation générale et
permanente de sécurité, de respect de la confidentialité, de
discrétion et de bonne conduite. Toute attitude imprudents,
négligente, voire malvsillante peut avoir des conséguences
graves pour la SCI.

Les présentes condifions ont pour objet de définir les régles
d'utilisation par tous es collaborateurs de la SCI, quelles que
solent leurs fonctions et [a nature de leur centrat, des
Technologies de ['Information et de la Communication (TIC),
dans le scuci
¥ du respect des droits des salariés,
M de fa sécurité des échanges d'informations en interns
et avec l'extérieur,

®  de Iz confidentialité de ces échanges,

B of, plus largement, de la bonne marche de la SCL

Les collaborataurs veillent & respecter les régles posées dans
la présente Charte et A les faire respecter & toute personne a
laquelle ils permettrafent d'accéder au systéme d'information et
de communication de la 8CI.

L'inobservation de leurs termes peut donner lies aux sanctions
prévues par le réglement intérieur de la SCI.

1, UTILISATION DES QUTILS DE TELEPHONIE
{télephonos fixes ou mobdiles, télécopieurs)

1. Usage professionnel

Les collaborateurs doivent réserver usage du téléphone,
tablettes et smartphones {cl-aprés désignés : matériel portable)
et des télécopieurs & des fins professionnelles, en émission
comme en réception.

Une utilisation & des fins parsonnelles est tolérée si elle reste
exceptionnelle et se limite aux impératifs de la vie courante et
familiale ; elle ne doit jamais affecter le trafic des appels
prefessionnels.

L'accés & la messagerie électronique, aux applications
informatiques ou aux fichiers de la SCI via un matériel portable
personnel doft étre autorisé de maniére expresse par
'employeur. Dans ce cas, le matériel portable devra disposer
d'un systéme de verrouiliage ou de sécurité ne permettant pas
son utilisation par une autre perscenne que le callaborateur.

En cas de départ ou d'absence prolongée du collaborateur, ce
dernier ne pourra pius accéder au serveur de la SCl et & ce titre
devra supprimer de son matériel portable les codes d'accés au
serveur, ainsi que toutes informations relevant de son activité
professionnelle au sein de la SCI. [l devra également restituer &
l'employeur le matériel portable qui [ui a &té confié.

1.2, Gestion des appels et contrdle des numéros d'appel

La SC| dispose d'un systeme (standard-autocommutateur,
PABX facturation détaillée..} qui reléve les numdros des
appels entrants et sortants, la durée des communications, leur
colt, par utilisateur ou par groupe de persohnes réunies ou non
dans un méme service, pour servir par exemple 4 la
comptabilisation statistique des flux entrants et sortants, a la
définition des besoins d'un service ou d'un poste particulier.

Ce systéme permet de renvoyer vers un autre poste tout appet
entrant qui ne serait pas satisfait par le destinataire au bout d'un
nombre de sonneries défini ou d'interrompre une conversation
an cours pour signaler l'appet d'un tiers.

En cas d'utllisation de ces
listes d'appels par

I'employeur, notamment pour contréler une utlisation abusive
de la téléphonie, les quatre derniers chiffres des numéros
appalés seront occultés. Les listes des numéros appelés
peuvent étre conservées pendant une duréde maximale d'un an,

Aucune interception de communication téléphonique,
identification des correspondants ou calcut de la durée d'appel
ne peuvent avoir fleu en ce qui concerne les lignes dediés des
salariés disposant d'un mandat électif ou syndical.

1.3. Permanence d'accueil des appels téléphoniques

Tout salarié titulaire d'un poste té'éphaonique doit respecter les
instructions de l'employeur destinées & assurer une
permanence d'accueil des appels {message d'absence, renvoi
de posta en cag d'absence ou d'indisponibilité, non saturation
des boites vocales, rappel systématique des appelants...).

2. UTILISATION DU MATERIEL ET DES LOGICIELS
INFORMATIQUES

Le matériel informatique et les logiciels de la SCl sont réservés
& un usage professionnel,

21, Droit d'accds au poste informatigue

Chaque utilisateur d'un ordinateur de bureau ou portable est
titulzire ¢’'un nom d'utilisateur {legin) et d'un mot de passe afin
d'accéder & sa session ef de se connecter au serveur de la SCI.

Ce droit d'accés est unique, intransmissible et est supprimé
lorsque le collaborateur quitte la SCL.

Les login et mot de passe sont strictement personnels. Seul
['utllisateur en aura connaissance,

Il en est de méme des proches et des membres de la famille
pour tes collaborateurs utilisateurs du Télétravail. Pour éviter
une utilisation par une personne non titulaire du poste, Il est
interdit d'enregistrer les login et mot de passe.

Chaque collaborateur doit, pour que le secret professicnne! et
la sécurité de la SCI solent assurés, respecter un certain
nombre de précautions :

B systématiquement interrompre la  session ou
verrouiller son poste avec une protection par mot de
passe ou tout autre systéme sécurisé, s'll est amene
& suspendre son travali sur écran en cours de
journée ;

®  gteindre son ordinateur ou le verrouiller {aprés avoir
fermé les applications) pour les besoins de
sauvegardes nocturnes, de mises & jour systéme ou
d'accés en télétravail, quand il quitte son poste pour
la pause déjeuner, un rendez-vous extérieur et &
lissue de son travail.

En cas d'absence ou de nécessité dans le traitement d'un
dossier, ordinateur de tout collaborateur pourra étre utifisé. A
ces occasions, il pourra étre pris connalssance de tous les
fichiers accessibles sur ce poste (sur C:) & la seule exception
de ceux qui figureraient dans un répertaire clairement identifié
camme , « privé », « Comité d'entreprise (ou CE) » ou «Comité
d’Hygigne de Sécurité Conditions de Travail (ou CHSCT)».

L'employeur, l'administrateur informatique de la SCI, s'il en
existe un, et les responsables des SSIl chargés de la
maintenance et des programmes informatiques peuvent avolr
acees a lensemble des composants du systéme d'information
et de communication de la SCI & n'importe quel moment et ce
afin d'effectuer tout acte de protection du systéme d'information
qu'ils jugent opportun.

Afin d'étre assistés dans ['accomplissement de leur mission, ils
peuvent utiliser des [ogiciels de prise en main & distance pour
accéder 3 l'ensemble des données de n'importe quel poste de
travail informatisd de la SCl. Ces interventions sont
préalablement portées & la connaissance des intéresses.

2.2. Ahsence ou départ d'un collaborateur

En cas d'absence prolongée et/ou prévisible de a SCI, le
collaborateur doit donner avant son départ a 'employaur tous
les éléments nécessaires a la continuité de l'exploitation et au
bon fonctionnement des outils informatiques et programmes.
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En cas d'absence non prévisible (maladie, accident...) il devra
faire parvenir & lemployeur tous ces éléments dans les
meilleurs délais possibles.

2.3, Proprigié, Intégrité et stockage des fichiers et
dossiers informatiques

Tous les fichiers, dossiers, contrats, profets, documents et
informations créés ou regus par un collaborateur dans le cadre
de son activité professionnelle sont 1a propriété de l'employeur
et doivent &tre laissés & sa disposition, & 'exception de ceux qui
présentent un caractére privé et ceux qui concernent 'activits
des organes représentatifs du personnel, et sous réserve de la
tégislation sur les drois d'auteur.

lls ne peuvant &tre stockés que sur les supporis dédiés par
Yemployaur & cet effet et fournis par lul 1l est interdit au
collaborateur d'utiliser, sans accord préalable, tout support de
stockage exteme {par exemple clef USB, CD, DVD, disque dur
externe, disquette, mémoire inferne de smartphones ou
tablettes...).

2.4, Protection de Iintégrité du systéme informatique

Tout utilisateur s'interdit de charger, de stocker ou de publier
tout decurment de quelque nature que ce soit (texte, son, image,
vidéo...) n'entrant pas dans l'activité de la SCI.

Par ailleurs, aucun collaborateur ne peut .

B copier, utiliser, modifier le contenu ou les proprigigs
des programmes informatiques et des fichiers mis &
sa disposition dans le cadre de son activite
professionnelle ;

B prendre linitiative, dans le cadre de son activité,
d'utiliser des programmes ou logicigls nen autorisés
par l'employeur ;

¥ modifierla configuration de son poste informatique de
quelque maniére que ce soit sauf accord de
I'employeur ou de son délégué ;

B désactiver fout systéme ou programme de protection
antivirus ou de filtrage WEB ;

B préter tout ou partie du matériel mis & sa disposition ;

™ amporter & son domicile tout matériel informatique
fourni par la SCI, sauf mis & dispasition dans le cadre
d'un; t&létravail dans le cadre de ia préparation d'un
déplacement professionnel ou d'une autorisation
expresse de l'employeur ;

B communiquer ou dévoller des informations
accessibles par le systéme informatique ou stockés
dans le réseau ; ’

B ot plus généralement commettre toute négligence ou
tout acte de nature a nuire ou porter atteinte aux
systémes informatiques utilisés au sein de la SCI.

2.5. Lisihilité ot accds aux donnéss

Chaque collaborateur doit assurer la lisibillté pour I'employeur
de tous las fichiers, dossiers, contrats, projets, documents,
informations &t aulres données créés, émis ou regus par lui
dans le cadre de son activité professionnelle et nctamment
respecter les directives de 'employeur relatives au chiffrement
de certaines données. Les collaborateurs ne peuvent prandre
Finitiative de wverrouiller l'accés a ces documents sans
autorisation préalable du supérieur,

3. UTILISATION DINTERNET

Quel que solt le matériel utilisé (ordinateur fixe, ordinateur
portable, smariphone ou tablette), 'accés internet ne doft se
faire que via la connexion de la SCI au réseau. Il est donc
interdit de paramétrer tout autre accés & intarnet sur les outils
profassionnels (par exemple : ur accés wifi tiers) dans le bui de
contourner les régles édictées par la présents charte,

Les connexions établies par les collaborateurs sur des sites
Internet pendant leur temps de fravail grace a [loutil
informatique mis & leur disposition par la SCI doivent avoir un
caractére professionnal,

Une utilisation & des fins personnelles est talérée si elle reste
exceptionnelle et se limite aux impératifs de la vie courante et
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familiale ; elle ne doit Jamails affecter e trafic internet de la SCI,

En aucun cas, un collaberateur ne doit notamment

B consulter un site contraire & lordre public et aux
bonnes maosurs |

N télécharger des fichiers ou programmes non
sutorisés par l'employeur (sauf administrateur
autorisé);

B participer & des forums privés ou & des convarsations
{« chats »).

L'employeur a mis en place :

®  un systéme de filtrage, des interdictions d’accés &
certains sites. Un déblocage pourra étre demandé
par le responsable du service pour les besoins de
fonctionnement du service.

B un dispositif de contrdle individuel des accés et des
durées de connexion. La durée de conservation de
ces Informations ne pourra excéder un an. Seut
Fadministrateur réseau a accés & ces Informations
sur demande de I'employeur,

4. UTILISATION DE LA MESSAGERIE

ELECTRONIGUE
4.1. Usage de la messagerie professionnelie

411, Usage professionnel

Lamessagerie de la SCl est réservée & un usage professionnel.
Tout message envoyé ou regu par lintermédiaire de la
massagerie de fa SCI est considéré comme professionnel dans
sa totalité (libellé, contenu et pidces jointes) et peut & ce titre
&tre ouvert et consulté par Femployeur, a l'exception des
messages expressément qualifiés de privés. Le salarié en est
ators informé.

S'agissant des messages émis par les collaborateurs, seule la
mention « message privé » , « privé », est de nature & leur
conférer ce caractére, la seule menticn « confidentiel » ou
« personnel » ne confére pas un caractére privé aux messages
émis.

S'agissant des messages regus par les collaborateurs, pour les
mémes raisons liges & [lactivité de la SCI la mention
« confidentiel » ou « personnel » ne détermine pas en elle-
méme le caractére privé du message dés lors gue la suite de
l'objet ou la personne méme de I'émetteur fait présumer le
caractére professionnel du message.

Afin d'éviter I'interception de tout message destiné & une
institution représentative du personnel, les messages
présentant une telle nature doivent &tre signalés par la mention
« privé » ou « Comité d'Entreprise » ou « CHSCT » dans leur
objet.

L'adresse électronique donnée & chaque coliaborateur est &
usage strictement professionnel. Elle est personneflement
attache au collaborateur et ne peut done étre utilisée par des
tiers.

Afin d'assurer le suivi des dossiers traités par le collaborafeur
au sein de la 8CIl, son adresse électronique pourra rester
activée pendant une période de 6 mois aprés son départ effectif
et définitif de la SCI. Paraflélement les émetteurs des messages
seront informés, dans les meilleurs délais, du départ du
collaborateur et des coordonnées de leur nouvel interiocuteur
au sein de la SCI.

Il appartient au collaborateur qui quitte la SCI de prévenir ses
relations personnelles afin qu'aucun message de nature privée
ne puisse [ui étre transmis & sa précédente adresse
professionnelle, I'employeur n'ayant aucune obfigation de lui
transférer ses messages a caractére prive,

41.2, Autres restrictions

d'utilisation

Un collaborateur ne peut pas :
®  envoyer des messages sous [identité d'une autre
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personne et plus généralement masquer sa propre
identité

®  amettre des mallings & l'ensemble ou & une partie du
personnel de la SCI, cefte faculté &tant réservée &
I'employeur ou aux représentants du personnal,

M ameftre des messages de masse (spamming) A
I'extérieur de la SCI

communiguer son adresse e-mail professionnelie ou
celie de la SCI sur tout site, forum et autre espace de
discussion sauf accerd préalable de 'smployeur

M ouvrr tout message & caractdre douteux (émanant
d'un correspondant non connu ou non identifié),
susceptible de contenir un virus ainsl que des piéces
jointes attachéss & ce type de message. Dans cette
hypothése [utilisateur doit sans délai informer du
risqgua Pemployeur ou l2 responsable informatique de
la 8CI ;

utiliser son adresse de messagerie professicnnelle
pour diffuser tout message & ocaractére raclste,
pédophile, discriminatoire, de harcélement ou
attentatoire 4 la dignité, aux bonnes meaurs, 2 la vie
privée et au droit & Iimage ;

®  renvoyer les messages aufres que privés sur une
messagerie externe sauf autcrisation expresse et
préalable de la SCI.

4.4.3. Rattachement des
électroniques & un dossier

messages

Les messages regus ou &mis par voie électronigue sont
susceptibles d’engager la SCl sur un plan juridique de la mémea
marnigre gue I'écrit “papier'. lis doivent &tre classés ou rattachés
de 1a m&me maniére dans le dossier y afférent. A ce fitre, la
coliabarateur respectera les modalités de classement ou de
rattachement prévues par sa diraction,

4.2, Archivage des messages élestroniques

4.2.1. Principes du systéme d’archivage mis
en ceuvre au sein de la SCI

Afin d'éviter les pertes et altérations de messages électronigues
et de répondre aux exigences de preuve que la SCI doit
respecter, un systéme d'archivage des messages électroniques
recus et émis par chaque notaire et collaborateur de la SCI est
mis en ceuvre au sein de celle-ci.

Les données archivées sont censtitugées de 'ensemble des
éléments composant chaque message électronique émis ou
regu, et notamment les piéces jointes.

Les données sont archivées automatiquement dés la réception
au 'émission de chague message électronique.

Les personnes habilitées {vair cl-aprés) peuvent accéder au
service d'archivage des messages électroniques, dans le
respect des présentes et plus partlculiérement des paragraphes
relatifs aux messages A caractére privé et & ceux émis ou regus
par les représentants du personnel.

Chaque consultation de message archivé est mentiennée dans
un journal faisant état de la personne du consultant.

Las personnas habilitées sont nommées par la direction.

4.2.2. Destinataires des données

Les données sont traitées exclusivement par [a SCI Les
destinataires de ces données sont la SCI et ses partenaires
participants a Forganisation du service d'archivage, dans le
cadre de leurs attributions.

Chagque collaborateur a accés aux messages archivés dont il
esf destinataire ou émetteur. Seute la personne habifitée, a
accés & l'ensamble des messages archivés, aprés s'étre
identifiée. Cat accds se réalisera dans le respect des régles
l&gales et des termes des présentes.
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4,23, Droit d’accés, d'opposition, de
communication et de rectification

Conformément & la loi informatique et fibertés n® 78-17 du 6
janvier 1878, chague collaborateur dispose d'un droit d'accés
et de suppression des messages qu'il a regus ou émis dans les
conditions suivanies :

" droit d'accés et de suppression des messages dits
« toxiques », c'est-a-dire ne présentant aucun fien
avec lactivité de la SCI| cu de nature indésirable
(spam par exemple),

E  droit d'accés et de suppression des messages &
caractére privé, sur justification de ce caractére scit
au regard de son intitulé soit, si celui-ci ne fait pas
apparaitre son caractére privé, aprés son ouverture.

Le collaborateur peut également s'epposer au traitement de ses
données a caractére personnel, pour des motifs legitimes, et
dans le respect des termes des présentes.

Le collaborateur peut exercer ces droits auprés du
Correspondant Informatique et Liberté (CIL) désigné par
lemployeur, gqui a pour missicn notamment de contréler la
bonne application de la légistation Informatique et Liberté au
sein de la SCI, & I'adresse suivante

donneespersonnelles@patis.netaires. fr
Pour des raisons techniques, le message ne pourra étre

supprimé que par l'employeur sur demande qui lui en sera faite
par le collaborateur.

Le contenu du message ainsi que son objet ne seront plus
visibles par quiconque, seules restant disponibles les
informations relatives a I'existence d'un message supprimé a la
date considérée et 'identité de la personne ayant procéde a la
suppression.

4.2,4, Sécurité

Toutes les précautions utiles sont prises par [a SCI pour
préserver la sécurité des données archivéas et notamment
empécher quelles scient aliérées, déformées ou
endommagées.

4.2.5. Conservation des données archivées

l.es messages sont conservés trente ans a compter de la date
de leur stockage en raisor: de leur lien possibie avec

B unclient de la SCI,

B un dossier en cours.

4.3, Valeur, présentation ef usage des messages

il est rappelé gue l'écrit "numérique” est susceptible d'engager
la SCI tant sur un plan juridique qu'en termes de réputation de
la méme maniére que l'écrit "papier”. Le collaborateur doit donc
veiller, dans ses écrits numériques, & raspecter les régles de
déontologie, le secret professionnel et les droits des tiers,
notamment lorsqu'il fait usage de la fonction « répondre &
tous » et « transfert »,

Il est plus particuligrement souligné que tout &change, dans le
cadre d'un dossier ouvert, ou méme & ouvrir ou cloturé, entre
la SCi et un tiers, une partie, un office notarlal cu un
professionnel tenu au secret est couvert par le secret
professionnel, qusl gue soit la nature de son contenu, et ne paut
faire l'objet d'aucune divulgation & une personne aulre que
lauteur ou le destinataire de 'échange.

Les messages doivent préciser de fagon inteliigible et non
ambigué le nom de la SCI et leur chiet. Leur rédaction doit
permettre d'identifier la personne émettrice et deit respecter la
charte graphique en vigueur dans [a SCI. lis doivent étre rédigés
avec Je méme respact des formes, de Forthographe et de la
syntaxe que dans un courrier papler,

Le contenu et le ton du message doilvent toujours éfre
respectueux A ['égard de toute personne.

Sauf accord de I'employeur, les messagas électroniques ne
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doivent pas 8tre utilisds dans le cadre de conflits ou de
contentieux avec un Office notarial cu un tiers.

I convient de limiter les réponses & des messages
électroniques qul reprennent [& contenu des messages
précédents, lorsque accumulation des messages na rend plus
nécessaire une teile reprise ou gue las messages anterieurs
contiennent des pigces annexes gqui alourdissent leur
transmission.

Il convient également de limiter I'envoi des messageas aUx seuls
desfinataires directement concernés, sans abuser de la fonction
« cople & » ou « réponse a tous »,

4.4, Messages entre collaborateurs de fa SCI

Les échanges de messages, informations et documents entre
collaborateurs de la SCI, concernant un dessier ou le
fonctionnement de la  SCl  présentent un caractére
professionnel, et doivent obligatoirement passer par la
messagerie professionnelle de la SCl ou par Voutil de
messagerie instantanée éventuellement mis en place au sein
de celle-ci.

Les messages entre collaborateurs de la SCI peuvent étre
consultés par l'employeur sauf s'ils portent la mention
« message privé » ou « privé », « Comité d’entreprise » ol
« CHSCT ». |l est rappelé que la mention « confidentiel » ou
« personnel » n'est pas de natura en elle-méme a conférer un
caractére privé aux messages échangés.

Les échanges de messages, informations et documents entre
collaborateurs de [a SCI présentant un caractare privé sont
autorisés via la messagerie professionnelie dés lors que leur
usage reste raisonnable, n'affecte pas le trafic des messages
professionnels et ne sont pas de nature & porter préjudice &
quiconque. Ces messages sont conservés dans les conditions
prévues par les présentes.

5. UTILISATION DU TELETRAVAIL
{postes fixes etfou portables)

Un collaborateur psut é&tra amens, dans le respect des
dispositions du drolt du travall, et des présentes condifions
d'utilisation, & utiliser une salution de télétravail.

Il utilisera exclusivement le systéme fourni par 'employeur
selon les modalités définies par celui-ci. L'utilisation du poste
informatique doit &tre réservée au télétravailleur qul respectera
les dispositions précisées au § 2.1 des présentes condifions
d'utilisation en ¢e qui cencerne I'accés au réseau de la SCl par
I'utflisation ¢'un login et d'un mot de passe.

La protection anti-virus du poste informatique fournie par
lemployeur doit impérativement &ére mise en cauvte pour toute
sonnaxion de télétravail.

6. UTILISATION DES APPLICATIONS / PORTAILS
NECESSITANT UNE IDENTIFICATION
ELECTRONIGUE

Chaque collaborateur intervenant sur une appfication (par
exemple : espace notarial, portails professionnels) nécessitant
une identification électronique est titulaire d'un login et d'un mot
de passe, ‘

Ce droit d'accés est strictement personnel et ne peut étre mis
en ceuvre que dans les conditions précisées au § 2.1 des
présentes conditions d'utilisation. Tout utilisateur s'interdit
d'utiliser les identiflants d’'une autre personne.

Le coltaborateur qui intervient sur une telle application doit
strictement respecter les conditions générales d'utilisation,
telles qu'elies sant disponibles st actualisées sur le site qui leur
est dédié.

7. UTILISATION DU WIFI

La SCI a instatlé un systéme WIFL, les collaborateurs ne
peuvent pas cemmuniguer les codes d'aceés au réseau réserve
aux collaborateurs & une personne extérieure de la SCl sans
[‘accord exprés de I'employeur,

L'utilisation du systéme WIFI par le collaborateur doit respecter
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l'ensemble des régles définles par les présentes conditions
d'utilisation.

8. RESPECT DE LA LEGISLATION INFORMATIQUE
ET LIBERTE

Tout collaborateur doit veiller au respect de la réglementation
Infarmatique et licertés et en particulier éviter la destruction, la
perte, l'altération, la divulgation, ou I'accés nen autorisé aux
gonnées personnelles fraitées par la SCI.

Tout collaborateur s'engage & informer rapidement 'empioyeur
de la connagissance de tout incident ou dysfonctionnement
relatif & 'utilisation des ressources informatiques de la SCI.

9. CONTROLES DE LA SECURITE ET DU BON
USAGE DU SYSTEME

Afin d'assurer la sécurité st le bon usage du systéme
d'information et de cemmunication, l'employsur pourra
conserver et analyser les traces des activités des collaborateurs
sur les postes et les différentes applications. Ces traces
informatiques sont conservéas 3 mois.

10. ENTREE EN APPLICATION

Les présentes conditions d'application qui ont été déposées au
secrétariat du greffe du Censell des prud'hommes de Paris et
affichées conformément aux dispositions des artictes R 1321-1
et R 1321-2 du Code du travail,

Elles entrent en viguaur le 1% novembre 2016.

l.es maodifications et adjonctions apportées aux présentes
conditions d'utilisation feront l'objet des mémes procéduras de
consultation, de communication et de publicité.

Elles sont affichées sur les lieux de travall et d'embauche et
remise & chaque salarié en malns propres contre un
émargement.

La direction






