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1. DISPOSITIONS GENERALES

Les dispositions du présent ne font obstacle ni aux droits des personnes, ni aux libertés
individuelles, ni aux droits du travail et de gréve consacrés par la Constitution, ni encore a

| 6exercice du droit des institutions repr®sentative

I€gislatives, réglementaires ou conventionnelles.
Le présent reglement a pour objet :
A de déterminer les régles générales et permanentes relatives & la discipline ainsi que la

~ nat ur eheleetdes kadcBons applicable,
A de rappeler les garanties et dispositions relatives a la défense des droits des salariés,

A de pr®ciser |l 6application 7 |l 6entreprise de | a r(
sécurité.

Le pr®sent r glement: en vigueur sbdapplique
A Atous | es s atlemiseie®quelgdued elnéder o i t g u Botammmentdedieut r ouvent ,
de travail, les parcs de stationnement, l e restaurant dé
| 6espace For me.
A Y compris aux prestataires, intérimaires et aux st agi aires npep@Bs&nts dans
| 6exception des di sp®che¢liloms deel| staince s oris let
disciplinaire.
Des dispositions spéciales pourront étre prévues, en raison des nécessités de service, pour
certaines catégories de salariés, certains services ou certains secteurs, dispositions appelées a
constituer des compléments au présent reglement intérieur et soumises aux mémes conditions de
validité.

2. REGLES GENERALES ET PERMANENTES RELATIVES A LA DISCIPLINE

2.1 Absences et retards
Les absences r®sultant de mal adi e setoudetrajetddivent ni t ® ou ¢
étre justifiées par le salarié, dans un délai de 48 heures, sauf cas de force majeure.
D"s sa cessation dobdactivit®, |l e salari ® adresse S
déarr °t de travail ®t achdix; confoemément au mo@kk @rescrit padla s o n
Sécurité Sociale.
Toutepr ol ongation doit faire | 6objet dbéun nouvel avi s
médecin traitant, conformément au modéle prescrit par la sécurité sociale et adressé a son
employeur dans les 48 heures suivant la date initialement prévue pour la reprise du travail.
Toutes | es absences non justifi®es ou non autori s®es
prévues par ce présent réglement. Toute absence doit, saufcasde f or ce maj eur e, faire
débune autorisation pr®alable du sup®rieur hi®rarchigqg

une absence irréguliére. Ces absences peuvent étre considérées comme faute grave et entrainer
la rupture du contrat de travail.

Les retards doivent étre justifiés auprés du supérieur hiérarchique qui peut en apprécier le
caractere fautif ou non.

Le présent article ne fait pas obstacle au droit des représentants du personnel de circuler
librement,dans et hor s ,cdorniédentratxragiqes i 2448-20, L 2315-5 et L 2325-
11.
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2.2 Accidents du travail ou de trajet

En cas dbébaccident du travail ou de trajet, quel gué
la Direction ou au supérieur hiérarchique, sauf cas de force majeure.

2.3 Activité extérieure

231 Tout salari® doit son enti re activit® professi
travail, sauf dérogation expresse écrite du supérieur hiérarchique et de la Direction des
Ressources Humaines.

2.3.2 Tout salarié souhaitant exercer ou exercant en dehors de ses heures de travail une

activité professionnelle, rémunérée ou non, doitvis-a-vi s de | dentrepri se
A veiller ®viter tout conflit doéint®r-°t
A Veiller ne pas porterquatteinte ° | 6i mage et
A Sbassurer gQgque son activit® ext®rieure soit co
| 6entreprise
2.4 Cadeaux
Tout cadeau, gratification ou avantage évent u e | of fert 'ntreprivedsfaldeses® de | 6
fonctions, quel g u 6teun parsicnliert toute esociétey tcdllectjvité pudblique,
association de quelque nature que ce soit et dont la valeur est de nature a altérer ou a
compromettre son sens de | 6objectivit® ou son ®thig
2.5 Comportement au travail
Tout acte de nature & troubler le bon ordre et la discipline est interditt At i t re dbéexempl e, e

gue cette énumération ait un caractére limitatif, sont considérés comme tels :

9 Diffuser et mettre a disposition des journaux, des tracts, des pétitions, procéder a des
affichages non autorisés par la Direction, sauf exercice des droits reconnus aux
organisations syndicales pr®sentes dans | 6entre
personnel dans les conditions et selon les modalités fixées par la Iégislation en vigueur.

1 Introduire sans autorisation dans les établissements des personnes étrangéres a la
société, sauf cas prévus par la Iégislation en vigueur.

1T Faire p®n®t r er des ani maux dans |l es |l ocaux de
nécessaires ° | 6enregistrement des ®mi ssions.

T S® ourner dans les | ieux de travail en dehors
autorisation du supérieur hiérarchique, lequel doit faire parvenir a la Direction des Affaires
Générales la liste des personnels habi | it ®s ~ ntreprise endehoredecekans | 6 e

horaires habituels, sous réserve des droits des organisations syndicales et instances
représentatives du personnel.

91 Se livrer a des travaux personnels sur les lieux du travail.

1 Divulguer des secrets ou procédés de fabrication et manquer au secret professionnel ou
“ |l 6obligation de discr®tion.

1 Organiser des quétes ou souscriptions sans autorisation de la Direction, sauf cas
autorisés par les textes légaux.

1  Sortir du lieu de travail sans autorisation, ni motif Iégitime pendant les heures de travail
sous réserve des droits des organisations syndicales et instances représentatives du
personnel.
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9 Utiliser pour son propre compte, sans autorisation, les machines, matériaux appartenant
© | opEset r e

2.6 Discrétion professionnelle

Chaque collaborateur est responsable de la protection des informations confidentielles portées a
sa connaissance sous quelque forme que ce soit. Il lui appartient de prendre toutes les
dispositions propres a protéger ces informations,d ans et hors de | dentreprise.

Il est strictement interdit de diffuser par quelgue moyen que ce soit toute information ayant un
caractére confidentiel a des fins autres que professionnelles.

2.6.1 Dispositions particuliéres relativesalad ®o nt ol ogi e en mati re dodac
financiéres

Tous les collaborateurs ayant une activité en rapport avec la politique financiere ou de
diversification sont astreints a une stricte observation du secret professionnel et obligation de
discrétional 6 ®g ar d

A Des personnes ndayant pas ° conna’“tre des infori
~ fonctions dans la sociéte,
A Des personnes ext®rieures °~ | béentreprise

Les d®tenteurs doéinformations financi res tedoi vent p

strictement la circulation des informations confidentielles a ceux qui doivent les connaitre en
raison de leurs fonctions.

Par ailleurs, chaque coll aborateur a |l a responsabilit
appartient de prendre toutes les dispositions propres a protéger ces informations, dans et hors de
|l 6entrepri se.

Tout coll aborateur en possession doéinformations privi
obligation de confidentialit® ntaoinpo®dal elmeinnt ed @alegt
réaliser ou de faire réaliser pour son propre compte ou celui de tiers des opérations concernant

les valeurs mobilieres sur lesquelles il détient de telles informations.

Par information privilégiée, il faut notamment entendre, toute information sur une entreprise ou un

marché, suffisamment précise par son contenu, ayant de fortes chances de se réaliser et encore

inconnue du public, de nature a influencer son cours.

Tout mangqguement av®r ® aux di s ptile 2.6 duprasentrégeméne nues au
est passible débune sanction disciplinaire pouvant al/l
2.7 Durée du travail

Les salariés doivent respecter les horaires de travail fixés par la Direction, portés par voie de
notes de service a la connaissance du personnel.

2.8 Examens médicaux

Tout salarié est tenu de se soumettre aux examens prévus par la réglementation relative a la
médecine du travail, notamment pour ce qui concerne les visites médicales obligatoires.

Le refus du salarie desesoumet tre aux Vvisites de sant® au travail
sanction disciplinarepouvant all er jusqudau |l icenciement
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2.9 Utilisation des véhicules, matériels et fournitures

2.9.1 Utilisation des véhicules personnels

Il estinterdt d6utiliser un Vv®hicule personnel pour l es |
pr®al able de | a Direction. La responsabilit® de |
pourra °tre engag®e si cette r gle no6®tait pas resfg

2.9.2  Utilisationdesv ®hi cul es, mat ®r i els et fournitur
Tout salari ® amen® °~ utiliser |l es v®hicules de 16

changement concernant la validité de son permis de conduire.
til i seer duen |vb®hnitcruelpri se en ®tant sous

Le fait pour un salarié, d i
ddéannul ati on edset sjouns tpiefrinaibsl ed ed dcuonned usiar

6u
suspension ou
er

pouvant all jusquobdbau |l icenciement.
Les v®hicul es, mat ®r i el s ou fewt pasrétretutilisée a ded ins | dent r e
personnelles - s a u f autorisation de | a Direct i oungenckans |l es

personnelle et ou familiale.

La société ne peut étre tenue civilement responsable des amendes sanctionnant les infractions
auCodede | a route | orsqubest utilis® un v®hicule de
professionnelles.

Lorsque | e conduct e ur -vesbaldeaPolice, il ed mfbrinesla Direction dés gpm o ¢~ s
retour.

2.9.3 Acces aux parcs de stationnement

Les personnels ayant acces aux parcs de stationnement sont tenus de respecter les regles de
fonctionnement et de sécurité en vigueur.

Les modalit®s doéapplication des principes doéutili s:
par note de service.

Tout manquement avéré a celles-ci peut entrainer la suppression temporaire ou définitive des
droits dobéacc s.
3. PROTECTION DES SALARIES

Léempl oyeur, avis® de tout fait suppos® aqgsans®t abl i (
délai, a une enquéte et prend les dispositions nécessaires pour remédier a cette situation.

3.1 Harcélement sexuel
En appl i cat iLold53-d @u Cbdé durtravailcduan salarié ne doit subir des faits :
1° Soit de harcélement sexuel, constitué par des propos ou comportements a connotation

sexuelle répétés qui soit portent atteinte a sa dignité en raison de leur caractére dégradant ou
humiliant, soit créent a son encontre une situation intimidante, hostile ou offensante

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 l'auteur des faits ou au profit d'un tiers.

En application de | 6 ar t i ¢ I-2edu Cade du 1révail, aucun salarié, aucune personne en

5
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formation ou en stage, aucun candidat a un recrutement, a un stage ou a une formation en
entreprise ne peut étre sanctionné, licencié ou faire l'objet d'une mesure discriminatoire, directe
ou indirecte, notamment en matiére 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 a l'article L. 1153-1 du Code du travail, y compris, dans le cas mentionné au 1° du
méme article, si les propos ou comportements n'ont pas été répétés.

En application de | 6 ar t i c I-3edu Cade du 1r&va8il, aucun salarié, aucune personne en
formation ou en stage ne peut étre sanctionné, licencié ou faire I'objet d'une mesure
discriminatoire pour avoir témoigné de faits de harcélement sexuel ou pour les avoir relatés.

Toute disposition ou tout acte contraire est nul de plein droit.

En application d-6 dul Goderdu itravailetoutl salarid 4y8n8 procédé a des
agissements de harc |l ement sexuel av®r®s est passi bl e
jusqudau |l icenciement

De méme, toute déclaration mensongére avérée de harcélement sexuel - notamment fausses
accusations, faux témoignages, comportements déloyaux - e st passi bl e dédune s a
disciplinaire pouvant aller jusqubdau |icenciement

3.2 Harcélement moral
En appl i cat iLold52-d,@aucun&aariéne doit sibir :

Les agissements répétés de harcélement moral qui ont pour objet ou pour effet une dégradation
des conditions de travail susceptible de porter atte
santé physique ou mentale ou de compromettre son avenir professionnel.

En applicati on -@aucln&aarid aucuheeperdonne dnIofration ou en stage ne
peut étre sanctionné, licencié ou faire I'objet d'une mesure discriminatoire, directe ou indirecte,
notamment en matiére de rémunération, de formation, de reclassement, d'affectation, de
gualification, de classification, de promotion professionnelle, de mutation ou de renouvellement
de contrat pour avoir subi ou refusé de subir des agissements répétés de harcélement moral ou
pour avoir témoigné de tels agissements ou les avoir relatés.

Toute disposition ou tout acte contraire est nul de plein droit.

En applicati on &beaoutlsdlatié ayantptoeedéla des agis§ethents avérés définis
crkdessus est passible dbébune sanction disciplinaire pot

De méme, toute déclaration mensongére avérée de harcélement moral - notamment fausses
accusations, faux témoignages, comportements déloyaux - e st passible dédune s a
disciplinaire pouvant al |l er jusqudau | icenciement

4. HYGIENE ET SECURITE

4.1 Dispositions générales
Le personnel de | 6entreprise doit v ei Irdlagves a” appliqu
|l 6hygi ne et ~ la s®curit® en vigueur dans | 6entrepri
de s®curit® et ®gqui pement s de protection individuel
déinstructions.
Le fait doéenluiligee oude mbreer atteente @ ansdispositif de sécurité constitue une
faute justifiable dédune sanction disciplinaire pouvan
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Chaque salarié - conformément aux instructions qui lui sont données par sa hiérarchie, en
application du présent réglement intérieur et, le cas échéant, des notes de service qui le
complétent - doit veiller a prendre soin, en fonction de sa formation et selon ses possibilités, de
sa sécurité et de sa santé ainsi que de celle des salariés concernés du fait de ses actes ou
omissions de travail.

Le salari® qui constate une d®f ectuosit® dans | es
di spositif de s®curit® ou encor e doéun ®qui pement
compromettre la sécurité des personnes et ou des biens doit le signaler immédiatement a son
employeur lequel doit prendre, sans délai, toute mesure permettant de remédier a cette situation.

Léinobservation des consignes dbéhygi ne et a@e s®cur

faute justifiable dédune sanction disciplinaire pouv
4.2 Locaux

Les locaux de travail doivent °tre | aiss®s en ordre

le nettoyage.

4.3 Alcool
Confor m®@ment aux dispositions du Code du travail e
incombe © | 6employeur en mati re de protection de |
| 6entreprise, il est i nt eercohsommed thutes boissoms wlcovlisées de di st
prohibées.
Au regard de cette obligation de s®curit® d-e r ®sul:

apres ont pour objet, le cas échéant, de prévenir et faire cesser rapidement toute situation
présentant un caractére de dangerosité.

Tout sal ar i ® & manifesteastiscetide® der pa®la nature de ses fonctions, de

présenter un danger pour lui-méme, des tiers ou des biens, peut, avec son accord, étre soumis a

un contr®le dbéal cootly®test e au moyen ddédun ®

Ce test est effectu® en pr®sence ddun tiers appart
concern® et déun repr®sentant de | a Direction. Le
procédé a une contre-e x perti se au mo y e nmemsondicadx,y chimigues eet exa
biologiques.

En tout ®tat d e c a, & site conderdatoirep damsyue souci dp pratection de la
s®curit® du salari® concern®, comme des tiers, ma i
responsabilité, déciderdes oustr ai r e $ob postd d® trawasl et @ fasleeraccompagner a

son domicile en prenant toutes les mesures de sauvegarde nécessaires.

4.4 Stupéfiants

1 est strictement interdit de p®n®trer ou de demel
non prescrites médicalement.

Est ®gal ement proscrit, | 6i ntroducti on, la distritk
| 6entreprise.

Léinobsedresatdiepositions pr®cit®es constitue une f a
aller jusqudau Il icenciement.

En tout ®t at de cause, | 6empl oyeur peut, " titre
occupées par le salarié, dans un souci de protection de la santé de ce dernier, comme des tiers,

mai s aussi au regard de | 6engagement de |l a respons
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soustraire | 6int®ress® de son poste de travail et | e
toutes les mesures de sauvegarde nécessaires.

4.5 Tabagisme

Conform®ment = -1 6quiti cdres Rcr3éd 1116i nterdictsadum de f umer
usage collectif lesquels comprennent tous les lieux fermés et couverts qui accueillent du public ou
quiconstituent des | ieux de travail, i est interdit c

jusques et y compris dans les parcs de stationnement et véhicules professionnels affectés a un
usage collectif.

Tout salarié qui souhaite fumer doit le faire uniguement et systématiquement dans les lieux
ddment réservés et aménagés a cet effet i espaces signalés par un affichage le permettant
expressément.

Pour des raisons de sécurité, il est interdit a tout salarié de fumer devant les entrées des
batiments situés sur le site du Point du jour pendant les heures de travail.

Les dispositions relatives au tabagisme présentéesci-avant sobéappliquent ®gal ement
la cigarette électronique.

1 i ncombe ~ | 6empl oyeur , t e nésultat deufaire respdrteridgnat i on de ¢
| 6entreprise | a r®glementation en vigueur.
Léinobservation des di spositions pr®cit®es constit
di sciplinaire pouvant aller jusqudau |icenciement.

4.6 Sécurité

46.1 Acces

lepersonnel doi t pr ®senter s o nles effedugs auxdediteéescde s | or s d-
| Bteeprise.

Enaucuncasla pr ®sentation du badge ne saurait se substit]
l orsqudell e.est n®cessaire

Léempl oyeur peutt edepnearnsdoenrn e” ntbayp part enant pas ° | 6ef
pas ° m°me de prouverensoeapappartdeahoarnitoédun justifi
Léempl oyeur exige | e peoepasserldsdebd®pdacemedtus | ai $déent ®r i
|l Berepri se, qgubi l s 6 agi s s eperthanents,sdasl peestata®es opdes manent s,
visiteurs.

Le badge est strictement personnel et son prét a quiconque est interdit, not amment pour | 6acc

aux parcs de stationnementou au restaurant dbéentreprise

En cas de perte de son badge, le salarié concerné doit en informer immédiatement la Direction
des affaires générales et de la Sécurité.

4.6.2 Incendie

Les salari®s doivent faire en sorte que Il es itin®ra
di spositifs de protection soient tot adwednenltodidmtg@rgi®eu rnt
Léintroduction et [ But i | i ormnelisaninstriclementmraerdi®es idans ®l ectri
| 6encded nlteent rSepurliesel 6utili sation des mat®riels et ®qg
par | dempl oyeur est autori s®e
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