Reglement intérieur de Poste Immo

Objet et application

Article 1. Objet

Le présent réglement intérieur a notamment pour objet, conformément aux articles L. 1311-1 et
suivants du Code du travail de préciser :

- lesrégles relatives a ’hygiéne et la sécurité dans Poste Immo ;

- Lesregles générales et permanentes relatives a la discipline applicable dans Poste Immo ;

- Les régles générales relatives a l'interdiction de toute pratique de harcélement moral ou
sexuel ;

- Les procédures et sanctions disciplinaires ainsi que les dispositions relatives aux droits de la
défense des salariés.

Article 2. Champ d’application

Destiné a organiser la vie dans I'entreprise dans I'intérét de tous, le réglement intérieur s’applique a
tous les salariés de la société, sans réserve, et en tout lieu de Poste Immo (lieux de travail, cantine,
parking, etc.).

Ces dispositions relatives a I'hygiéne et la sécurité s’appliquent également aux intérimaires, aux
stagiaires et aux personnes d’une entreprise extérieure intervenant dans la société auxquels POSTE
IMMO peut faire appel.

Tout salarié, au moment de I'embauche, est tenu de prendre connaissance du réglement intérieur.
Aucun salarié ne pourra donc se prévaloir de I'ignorance dudit réglement.

La direction veillera a sa bonne application.

Hygiéne et Sécurité
Article 3. Surveillance médicale

Le personnel est tenu de se soumettre aux visites médicales prévues par le Code du travail : visites
d’embauche, périodiques, de reprise, examens complémentaires demandés par le médecin du
travail.

Ces examens étant obligatoires, le refus de s’y soumettre constitue une faute qui, en cas de
persistance du refus aprés mise en demeure, entrainera I’engagement d’une sanction.

Article 4. Accident du travail

Tout salarié victime d’un accident du travail, méme de peu d’importance, est tenu, sauf impossibilité
absolue, force majeure ou motifs légitimes, de le signaler immédiatement a la direction, afin que
toutes les mesures nécessaires soient prises, notamment celles relatives aux soins et formalités.



Article 5. Prévention des accidents

Le personnel doit impérativement respecter, dans I'intérét de tous, toutes les consignes de sécurité,
méme verbales, données par le chef de service.

Il est interdit d’enlever ou de détériorer un dispositif protecteur et/ou de sécurité (sauf pour
entretenir et uniquement par les personnes ou entreprises dont c’est la charge).

La détérioration ou le mauvais fonctionnement des dispositifs de sécurité dont le personnel aurait
connaissance doivent étre immédiatement signalés a la direction.

Chaque salarié doit conserver dans un état optimal de propreté, d’entretien et de sécurité le matériel
mis a disposition. Il doit impérativement en signaler toute défaillance.

Si, a la suite d’incidents, d’accident, ou de sinistre, les conditions de travail sont perturbées dans
leurs éléments protégeant la sécurité et la santé du personnel, la direction désignera les salariés dgés
d’au moins 18 ans dont la participation aux opérations de remise en état est nécessaire.

Cette participation pourra impliquer I'accomplissement de taches autres que celles relevant de
I'emploi des intéressés, ainsi que des modifications de I’horaire et des heures supplémentaires.

Sauf motif légitime, exposé lors de sa désignation par chaque personne désignée, ou remplacement a
son initiative par un autre salarié reconnu compétent par la direction, la participation a ces travaux,
urgents par nature, est obligatoire.

Chaque salarié doit prendre soin, en fonction de sa formation et selon ses possibilités, de sa sécurité
et de sa santé ainsi que celles des autres personnes concernées du fait de ses actes ou de ses
omissions au travail. Toute mauvaise exécution de cette obligation est constitutive d’'une faute alors
méme que le salarié n’a pas recu de délégation de pouvoirs.

Article 6. Repas — boissons alcoolisées — alcootests

il est interdit de prendre ses repas sur le lieu de travail.

Il est interdit d’introduire des boissons alcoolisées dans les locaux de Poste Immo sauf autorisation
préalable accordée par la direction.

Si les circonstances le justifient la Direction pourra imposer I'alcootest aux salariés.

Article 7. Interdiction de fumer

En application de I'article L. 3511-7 du Code de la santé publique et de I'article R. 4227-23 (Décret
2008-244 du 7 mars 2008), il est interdit de fumer dans tous les lieux de travail fermés et couverts, et
dans les locaux affectés a 'ensemble des salariés, tels que couloirs, escaliers, salles de réunion, de
restauration, de repos, d’accueil et de réception.



Article 8. Prévention des conflits d’intérét lors des cessions ou mises en locations de biens
immobiliers aux collaborateurs de Poste Immo

e Encadrement des cessions de biens immobiliers aux collaborateurs de Poste Immo :
Poste Immo peut étre amenée a céder des biens immobiliers a des collaborateurs.

Afin de prévenir les conflits d’intéréts, une procédure particuliére doit impérativement étre
respectée.

Lorsqu’un salarié se porte acquéreur d’un bien immobilier dont la gestion est assurée par Poste
Immo, il a I'obligation de déclarer sa candidature par courrier ou par mail a son Directeur du siége ou
a son Directeur régional.

Le Directeur en informe la Direction Conseil et Gestion d’Actifs du siége, qui apporte une vigilance
particuliere a ce que les éléments objectifs de détermination du prix et de mise en concurrence des
acheteurs soient réunis.

Afin de prévenir tout risque de conflit d’intérét, ne pourront se porter acquéreur de cessions de
biens immobiliers :

- les membres de I'équipe dirigeante de Poste Immo (Comité de direction et directeurs
régionaux),

- tout collaborateur de Ia filiére Gestion d’Actifs du Siege

- et tout collaborateur de la filiere Gestion d’Actifs de la région concernée par le bien
immobilier.

La cession a un collaborateur doit obligatoirement étre soumise au Comité de cession national élargi
au Secrétaire Général. Le Comité de cession a notamment vocation a vérifier que la cession est faite
aux conditions normales de marché et que l'acquéreur n’a pas, par sa fonction, accés a des
informations privilégiées qui pourraient fausser le jeu normal des candidatures a I'achat.

e Encadrement des locations de biens immobiliers aux collaborateurs de Poste Immo :

Poste Immo peut étre amenée a mettre en location des biens immobiliers a des collaborateurs via un
prestataire externe.

Afin de prévenir tout risque de conflit d’intérét, ne pourront se porter candidat a la location de biens
immobiliers :

- les membres de I'équipe dirigeante de Poste Immo (Comité de direction et directeurs
régionaux),

- tout collaborateur de la filiere Solutions Immobiliere et Agence du Siége

- et tout collaborateur de la filiere Solutions Immobiliére et Agence de la région concernée par
le logement.

Lorsqu’un collaborateur se porte candidat a la location d’un bien immobilier, il a I'obligation de
déclarer, par courrier ou par mail, a son Directeur du Siége ou a son Directeur Régional, son intention
de procéder a la location d’'un bien mis en location par le prestataire. Le cas échéant, ce prestataire



se rapprochera de la Direction Conseil et gestion d’Actifs qui, en lien avec le Secrétariat Général,
examinera la demande et la suite a lui donner via une procédure adaptée.

Le Prestataire externe appliquera aux collaborateurs les conditions de marché. Il n'y aura pas
d’avantage particulier ni sur le niveau du loyer, ni sur les frais afférents.

Article 9. Consignes diverses

Lorsqu’il quitte le bureau pendant la pause déjeuner, le soir, ou en cas d’absence de plusieurs jours,
le personnel est tenu :

- defermer les portes de son bureau a clef ;
- d’éteindre les petits appareils électriques (cafetiére, bouilloire...) se trouvant dans son

bureau.

Le personnel est tenu de prendre connaissance des consignes relatives a la lutte contre Vincendie
qui sont affichées dans Poste Immo. Une formation spéciale ayant été dispensée concernant le
maniement du matériel de lutte contre lincendie, le personnel est prié de se conformer aux
consignes regues.

Discipline générale

Article 10. Horaires et temps de travail

La durée du travail est de 35 heures hebdomadaires. Elle est appliquée, selon les statuts des salariés
et dans la plage horaire définie en 10.2, de la facon suivante :

10.1. Dispositions applicables

e les cadres travaillent selon un forfait annuel de :
= 210 jours maximum pour les niveaux C1 et C2
= 218 jours maximum pour les niveaux C3 et C4
e les salariés Non Cadres travaillent 39 heures par semaine et sont soumis a I'application d’un
calendrier affiché dans chaque service avec prise de journées ou % journées par périodes de
4 semaines de fagon a rétablir I'horaire moyen a 35 heures.

Pour rappel : tout déplacement effectué par voiture sera considéré comme temps de travail effectif
contrairement aux déplacements effectués en train ou avion.

10.2. Plages horaires
. Arrivéeentre: 8H30et9H30
Pause déjeuner entre : 12 H 00 et 14 H 00 (1 heure)
Départentre : 16 H30 et 17 H 48

Le non-respect des horaires de travail peut entrainer des sanctions.



Article 11. Retards et absences

En cas d’absence inopinée, le salarié doit informer ou faire informer au plus tot la direction et fournir
une justification dans les quarante-huit heures, sauf cas de force majeure.

En cas d’absence pour maladie ou accident, la justification se fait par I'envoi d’un certificat médical
indiquant la durée probable du repos, la méme formalité devant étre observée en cas de
prolongation.

Sous réserve des droits des représentants du personnel, des autorisations exceptionnelles d’absence
peuvent étre accordées par la direction, aprés avis favorable du responsable hiérarchique.

Toute absence non justifiée ou non autorisée constitue une faute pouvant étre sanctionnée.
Tout retard non autorisé doit étre justifié immédiatement auprés du responsable hiérarchique.
Les retards répétés et injustifiés pourront entrainer des sanctions.

Tout salarié doit respecter les dates de congés payés décidées par la direction. Il est interdit de
modifier ces dates sans accord préalable de la direction.

Article 12. Entrées et sorties

Sous réserve des droits (notamment syndicaux) reconnus par la loi et afin de maintenir le bon ordre,
il est, sauf autorisation expresse, interdit au personnel :

- De pénétrer dans les lieux de travail ou d’en sortir, sans autorisation, en dehors des horaires
de travail fixés par la direction ;

- D’introduire ou de laisser introduire, sauf cas grave et urgent, toute personne étrangére a
Poste Immo.

La présente clause ne concerne pas les personnes ayant avec Poste Immo des relations a caractére
professionnel et ne fait pas obstacle au droit de libre circulation des représentants du personnel.

Article 13. Exécution loyale des contrats de travail

Les salariés de Poste Immo doivent exécuter les travaux qui leur sont confiés, en respectant les
ordres et directives qui leur sont donnés. Nul ne peut effectuer un travail autre que celui qui lui est
commandé. Nul ne peut transformer le contenu des taches du poste auquel il est affecté, sans ordre
ou autorisation préalable.

L'activité de la société et son image de marque justifient une tenue correcte.

Il est interdit de faire des travaux personnels sur les lieux de travail, de se faire expédier des
correspondances ou colis a 'adresse de Poste Immo et, plus généralement, d’utiliser les moyens de
Poste Immo a des fins personnelles.

Les salariés doivent avant toute acceptation de cadeau de la part des fournisseurs en référer a leur
responsable hiérarchique.



Article 14. Tracts et brochures
La diffusion de journaux, tracts ou brochures doit étre préalablement autorisée par la direction.
Cette interdiction ne vise pas les publications syndicales.

L’affichage de tracts est réservé aux représentants du personnel et aux organisations syndicales dans
la limite des droits qui leur sont reconnus.

Article 15. Usage du matériel de Poste Immo

Tout salarié est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié pour I'exécution de son
travail.

En aucun cas, le matériel de Poste Immo ne doit étre utilisé a des fins personnelles ou a d’autres fins
que celles auxquelles il est destiné (sauf accord préalable obtenu auprés du responsable
hiérarchique).

Il est interdit d’emporter, méme pour quelques jours seulement, des objets appartenant a Poste
Immo, sauf accord du responsable hiérarchique.

En cas de disparitions renouvelées de matériel (ou marchandises) appartenant a Poste Immo, la
direction pourra instaurer un contréle aux accés de I'établissement. Ce contréle pourra étre étendu
au contenu des bureaux et il pourra étre procédé a I'ouverture des armoires ou caissons individuels
avec le consentement des intéressés, recueilli en présence d’un tiers appartenant a Poste Immo ou
d’un représentant du personnel.

En cas de refus, la direction pourra faire procéder a la vérification par I'officier de police judiciaire
compétent.

Article 16. Utilisation privative des téléphones et du matériel informatique

L'utilisation privative des téléphones et des ordinateurs est tolérée, notamment d’internet et des
courriers électroniques, dans des limites raisonnables ne pouvant avoir de conséquences sur le
travail du personnel et la bonne marche de Poste Immao.

Des régles générales d’utilisation destinées a protéger Poste Immo contre l'introduction dans son
réseau interne de documents inutiles, dangereux ou encombrants pourront étre édictées aprés
information et consultation du comité d’entreprise ainsi que du personnel.

L'employeur se réservera le droit, en ce cas, d’instaurer un systéme de surveillance visant a vérifier
notamment :

- Le nombre de messages émis ou regus par le salarié ;
- L'origine et le destinataire de ces messages ;

- Lessites consultés ;

- Le temps passé a ces activités.



Sera passible d’une sanction disciplinaire tout salarié qui aura abusé de la tolérance accordée ou qui
se sera personnellement livré a des activités contraires a la probité, aux bonnes moeurs ou a des
dispositions pénales.

Sanction des fautes

Article 17. Nature et échelle des sanctions

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa gravité, faire I'objet de I'une ou
I'autre des sanctions suivantes :

- Blame;

- Avertissement écrit (envoyé par lettre recommandée avec AR.} ;

- Mise a pied de un a trois jours, sans rémunération ;

- Mutation disciplinaire ;

- Rétrogradation ;

- Licenciement pour faute (rupture du contrat au terme du préavis) ;

- Licenciement pour faute grave (rupture immédiate du contrat sans indemnités de préavis, ni
de licenciement) ;

- Licenciement pour faute lourde (rupture immédiate du contrat sans indemnités de préavis,
de licenciement ou compensatrices de congés payés).

A titre indicatif, des sanctions pourront étre appliquées, dans les cas suivants :

- Intempérance ;

- Indiscipline caractérisée ;

- Retards réitérés ;

- Agressivité ;

- Détournements de toute nature ;

- Infractions graves aux lois et réglements concernant la sécurité du travail .

Droits de la défense des salariés

Article 18. Procédure disciplinaire

Aucun fait fautif ne peut donner lieu, a lui seul, a ’'engagement de poursuites disciplinaires au-dela
de deux mois a compter du moment ol la direction en a eu connaissance, a moins que des
poursuites pénales n’aient été engagées dans le méme délai.

Selon I"article L. 1332-1 du Code du travail, aucune sanction ne peut étre infligée au salarié, sans qu’il
soit informé dans le méme temps et par écrit des griefs retenus contre lui.



Toute sanction autre qu’un avertissement ne pourra étre décidée ou appliquée, tant que l'intéressé
n‘aura pas été diment appelé et entendu. Il pourra se faire assister par un représentant du
personnel ou (a défaut) par une personne de son choix appartenant au personnel de Poste Immo.

A la suite de cet entretien, la sanction éventuelle lui sera notifiée par un écrit motivé, au moins deux
jours ouvrables et au plus un mois aprés I'entretien préalable.

Si I'agissement du salarié a rendu indispensable une mesure de mise a pied conservatoire avec effet
immédiat, la sanction définitive relative a cet agissement ne pourra é&tre prise qu’en respectant la
procédure énoncée ci-dessus.

Dispositions relatives aux harcélements

Article 19. Harcélement moral

Aucun salarié ne doit subir les agissements répétés de harceélement moral qui ont pour objet ou pour
effet une dégradation de ses conditions de travail susceptible de porter atteinte a ses droits et a sa
dignité, d'altérer sa santé physique ou mentale ou de compromettre son avenir professionnel
(article L.1152-1 du Code du travail).

Aucun salarié, aucune personne en formation 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 qualification, 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 (article L.1152-2 du Code du travail).

Toute disposition ou tout acte contraire est nul (article L.1152-3 du Code du travail).

Tout salarié ayant procédé a des agissements de harcélement moral est passible d'une sanction
disciplinaire (article L.1152-5 du Code du travail).

Article 20. Harcélement sexuel

Aucun 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 harcelement 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 I'auteur des faits ou au profit d'un tiers (article L.1153-1 du Code du travail).

Aucun salarié, aucune personne en 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 I'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 ci-dessus, y compris, dans le cas mentionné au 1° ci-dessus, si les
propos ou comportements n'ont pas été répétés (article L.1153-2 du Code du travail).

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 (article L.1153-3 du Code du travail).

Tout salarié ayant procédé a des faits de harcélement sexuel est passible d'une sanction disciplinaire
(article L.1153-6 du Code du travail).

Article 21. Guide éthique

Le Guide éthique de Poste Immo est annexé au Reéglement intérieur. Traduction du
professionnalisme de I'entreprise et garantie pour nos partenaires, il reflete les valeurs de Poste
Immo : Pouverture, la proximité, la transparence, la compétence et I'exigence, I'éthique, le courage,
la solidarité. Notre éthique se traduit par des principes d’action du quotidien que nous avons tous,
collectivement et individuellement, la charge de faire respecter.

Dépot, publicité et entrée en vigueur

Article 22. Formalités Dépdts

Le présent réglement sera communiqué en double exemplaire a 'inspecteur du travail dont dépend
la société, le 26 juin 2013.

Il sera déposé au secrétariat du conseil de prud’hommes dont dépend la société le 26 juin 2013.

Il sera affiché dans les lieux prévus a cet effet et entrera en vigueur le 26 juillet 2013, soit un mois
plus tard.

Le 24 juin 2013
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Pourquoi un guide éthique ?

L'éthique d'une emtreprise comme la nétre regroupe

» des valeurs fondatrices et de management, des principes d'action
et des engagements partagés par tous les acteurs de l'entreprise,

 un comportement responsable et professionnel de chaque colla-
barateur de I'entreprise reconnu par ses parties prenantes ;

 ne vision prapre d ce que Nous sommes, 8 notre histaire, aux
risques inhérents & nos activités, a natre ambition

Pour

= farmaliser nas valeurs, compartements et engagements
indwicluels et collectifs ;

» apporter des garanties 4 tous et consolider
la confiance envers l'entreprise ;

» affirmer 1a responsabilité des managers,

« proposer des réponses concrétes aux collaborateurs qui se
trouveraient en situation potenteelle de ditemme éthigue,

Tous les collaborateurs du Pdte immobilier du Groupe La Poste
(Poste Immo et Direction Opérationnelle de Immabilier) quel que
soit leur statut ou contrat (Fonctionnaire, CDI, COD, intérimaire, sta-
giaire..) en sonl deslinataires.

Il a été annexé au réglement inténeur de Poste Immo et a celui de
ta Direction Qpérationnelte de I'Immabilier

Remis a chaque collaborateur, il est aussi disponible sur lntranet
de l'entreprise. Il est publié sur fe site Internet de Poste Immo, 3
titre d'information pour nos parties prenantes.

It est de la responsabilité de chaque manager de le remettre a ses
collabarateurs en leur présentant les principes éthiques et le
dispositif de gouvernance mis en place au sein de Poste Immo et
de la Direction Opérationnelle de 'immaobilier

Texte de référence pour la bonne gouvernance de f'entreprise, il

se doit surtout d'étre un outil utile au quotidien pour chaque col-
laborateur en cas de questionnement Ce guide ne se substitue

en aucun cas 3 1a loi ni aux politiques et pracédures en place dans
l'entreprise.

Un Comité éthique de l'entreprise, présidé par le Secrétaire Général,
a pour objet de faire vivre ce guide, d'en assurer le déploiement
auprés des collabarateurs et d'animer une démarche de progrés
continy

Tout collaborateur peut a tout moment consulter sa hiérarchie

ou la Direction des ressources humaines sur la compréhension

ou 'application de ce guide. L'entreprise permet en outre aux
collaborateurs de contac ter un Rétérent éthique, indépendant

de la direction, et pouvant &tre joint de maniére confidentielle et
non anenyme, pour toute demande dinformation complémentaire
ou de conseit sur 'application de nos régles d'éthique.
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Nos principes d'action

Aglr en conformité

Le respect de la loi et des réglements ainsi que le sonci de la confor-

mité de chacune de nas actions avec les politiques et procédures

du Graupe et de Poste 'mimo canstituent le fondement de nos res-

ponsabilités Chague responsable doit dvoir accés aux

réglementatinns et pracédures en vigueur et doit les diffuser

aux coliahorateurs Cela se traduit par

s la préaccupation de ne pas prendre des décisions taisant courit
des risques a l'entreprise,

» la mise en ceuvre de contrdles de confarmité sur les acfions
menées,

* le devoir d'alerte en cas de situation de non- confarmité
potentielle ou avérée

’
Faire preuve d’'intégrité et de loyauté
Lintégrité des cailaborateurs du pdle immobilier est le socle de
I'éthique collective de I'entreprise Elte s'incdrne collec twement et
pour chacun par
= le refus de toute pratique délictueuse, comme la fraude, 1a
corruption, le financement d'activités iiliciles au le non-respect
des régles de mises en concurrence des fournisseurs,
s (e refus de tout acte de tétournement au de dégradation d'un bien
matériel ou immatérie! appartenant a 'entreprise ou confié & elle
s Ja loyauté vis a wis du Groupe, de Fentreprise et de ses clienis, ot
la préoccupanon de ne pas porter atteinte a leur image ;
» la détense des ntéréts de l'entregrise et de son objet social ;

= ['indépendance et [a nor collusion wis a vis des tiers

Mobiliser nos expertises individuelles
et collectives
Notre éthique est Indissociable de notre professicnnalisme et

de nos compétences. Nous devons avorr e soucr de mobiliser
'ensemble de nos expertises par
« la reconnaissance et 1a valorisation des compétences indwicuelles
de chacun;
«la bansversalité el le décloisonnement entre les équipes
et services de I'entreprise ;
« la recherche de synergies entre nos différentes activites

Agir avec objectivité, rigueur

et transparence

La confiance de nos clients passe par 13 reconnaissance de notre

alyechvité el de notre rigueur professionneile Neus accardons la

plus grande attention d:

« lindépendance de notie jugement,

o ['expression de notre caurage dans nos déasions ou
recommandations

1 dacumentation et fa tragabilité des processus y condusant ;

* nas devoirs dinfarmation et de conseil, notamment en expliqiant
aux clients les conséquences de ‘eurs thoix,




Respecter la confidentiallté

Au-dela de nos abligations contractuelles envers nas partenaires,

la garantie de confidentialité des informations que nous gérons

est majeure dans notre secteur d'activité Nous veillons a préserver

toutes les informations sensibles et a faire preuve de discrétion,

notamment paur ©

« es dannées personnelles concemant des collaborateurs, clients
et autres parties prenantes (situation, émunération, santé ) ;

= la nature et ies modalités contractuelies et financiéres des
transactions réalisées dans tous nos domaines d'activités
{acquisitions, cessions, baux, passation de marchés. ) ;

* les données stratégiques, éconamiques ou financiéres confides
par un cliect pour mener a bien Nos prestations;

* tolite donnée utilisée par le pdle immehilier oour ses activiés
mais qui 'a pas vocation a &tre cannue des chents ou des Liers

Respecter les autres

Nolre succes passe par le respect ssutuel entre collaboraleurs, dvac

sd hiérarchie et au sein des équ pes, avec nos clients, fournisseurs,

prestataires Ce principe crée pour chacun des droits el des devoirs

Ceux-cirelévent essentiellement

e durespect de la vie privée et de ia recherche dun équilibre enire les
exigences professionnelles et personnelles :

= du respect des dilférences (dge, origine, sexe, handicds, convic-
tans );

e du refus de wute forme de harcelement,

¢ du soudi de la santé et de lg sécurité de tous les collaborateurs
el prestataires et de Ja qualité de leurs condhtions de fravail,

= de I'équite dans le taitement des dossiers, clieints, prestatares
et callaborateurs

Proximite E C O U te
Performance ,
ExpertiseLOY ute
Ca_rm':M tence =t l;u.r_er:lure
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Agir dans la cohésion, I'écoute

et la pédagogie

La solidanté en interne et vis-a-wis de I'exténeur est une de nos

valeurs fondamentales exprimée pat la cohésion, 'écoute et la

pédagogie, entre collégues, entre services, wis-a-vis des clients
outles ters Cela implique une ouverture de chacun et les attitudes
suivantes :

» l'écoute de ses coliégues, clients el pailenaires,

s 'encouragement d I'expression des collaberateurs, clents et
dulres partres prendntes

= (3 nécessare pédagogie, nalamment pour accompagner le
changement et les décisions ;

« I'dchange d'nformation, ia transparence et ia transversalité pour
favoriser fe partage d'expériences el des bonnes pratiques et la
performanice de Ventreprise ;

<13 recherche de continuité entre les différentes équipes ou
services et le respect des travaux et compétences des autres,

'3 promotion de 'espnt dinitiative et de linnovation

Guide Ethigue 7



Nos responsabilites vis-a-vis de

>

LE GROUPE LA POSTE

Nos collaborateurs

= Contribuer a la recherche de performance du Groupe en appartant les solutions
immebikéres efficaces et économes paur I'exploitation des Méners et entités
du Groune

» £tre loyal wis-d-vis des intéréts et respectueux de ‘image et des valeurs
du Grouge La Poste

*Respecter chaque personne avec ses différences
o Assurer la santé, la sécurité et 13 qualité des conditons de travail des coilaborateurs

= Rechercher I'épanouissement professionnel des coilaborateurs et le bren-tre au
travail en permettant & chacun de donnar du sens 8 son action

= Reconnaitre, valoriser el développer les compétenc es et expériences de chacun
o Caciliter Nntdgration des nouveaux collaborateurs
= Ctre g I'écauite des difficultés rencontrées par les callaborateurs,

« Carantir un dialogue social sincéye et responsabic.

Nos partenaires externes

» Assurer des relations équitadles avec nos partesa res

* Respecter nos engagements et les conditions cantractuelles

o Velller a la hon-dépendance des fournisseurs

* Travailler dans le respect mutuel, la confiance
et la lransparence.

o Elre exigeant vis a vis de nos fournisseurs el
les erliainer dans une démarche responsabie
en matitre d'éthigue et de pratigues sociales
et environnementaies
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Competence=O0uverture
Mveloppement resgomable

NOS parties prenantes " paenco

Nos clients

» Apporter un service de qualité A nos clients poiir répondre a leurs besoins et les
accompagner dans foptimisation de leurs codts immobliers,

= Agir en experts, professiannels cle lmmabilier soucieux d'apporter de fa valeur
djouitée dans nas prestations

« Etre dignes de confiance 1 ne pas faire prendie de risques anos cents

« Comprendre les enjeux et besomns de nos clients et teur proposer les meilletres
solutions, en ayant le souci de leur satisfaction, tout en préseryant nos propres
INtaréts,

= Qarantir 'équité dans le traitement des clients, tout en reconnaissant leurs
spéaificités et en s'engageant sur des standards de gualtté de service,

La société civile, les territoires
et leurs représentants

o Lire Al'écoute de la soaiéé el permettre au Groupe La Poste d'assurer ses
rissions au service des territores dans les meitleures conditions et y contibuer

o Vailler & la sécurité et ia santé des usagers de nos mmeubles

o Assurer Faccessibilité physique de nos établissemments accueillant du public aux
persannes en situation de hand-cap ou a mobilité réduite

» Rechiercher la maitrise énergélique el édug ben des impacts sur fervionnement
de nos acufs immobiliers

= Assurel une neutralité politique et un traitement équitable des demandes, d'ot

quelles dimanenl

Guide Fthigue @



Notre ethique au quotidien

Dans les relations avec nos clients

Contractualisation Questionnements utiles*

» Nous veilions & appliquier nos régles et procédures ) oo carTA ey a1
dans les relations avec nos clients, métiers TR i
du Groupe | 2 Paste et aufres Cet ergagement BRFaREIETis e
implique par exemple fa contractualisation et [ S —
la facturation systématiques de lensemble de Ml & oL
nos prestations QRN

« Nous nous appliquans a respecter et faire res-
pecter les engagements contractuels de chacune
des parties, notamment produire les prestations
attendues dans les canditions prévues au contrat,
informer et sensibiiser les clents sur leurs devoirs
et le périmetre précis des respoisabilités de chacun

* Nous garanussons la confidentialité des informa- npliseny
tions transmises par les clients, plus particuliere-
inent celies concernant feurs stiatégies ou projets
Le €as échéanl, nous proposons & nos clents de
larifier ensembile les .nfarmations sensibles et nos 44
devoirs de discrétion sur les prestations menées

Notre éthique collective et

» Nous nous assurans de respecter la canfidentialité . dividuelle est tre fore
des informations stratégiques de Poste Immo ne individuetie est no I(,j‘()l S

devsnt pas faire r'objet de communication a un tiers, Traduc[i()n a’e notre pro ‘es-
méme membre du Groupe Cela se traduit . Rk .
notatnment par une verification aupres de la hid smnnahsme el g‘”’f"’lf’e PULW
(grchie de la gossibilité de communiguer @ un client nos partenaire.\‘, c'est un
‘information qu'il demande
levier essentiel de notre

* Neus assurons 'équité dans le traitement des o .

clients en garantissant la méme cualité de presta- rer, ormance.

tion et de service ‘ ‘

Fi ey (NESHONS [ A8eNnIAes i seirt Hi dEeumar) Ok vpear O A ROTFETIEE 3 EMLE (O RBOaLenn L se et £noalylon of de lader 3 ve puser 2y
500 1902 AXNGUSTIVA 2NN prOsentses 3 Dl iles il o
18 3inlerrager en arem e: reu Sa terarchie na 1a D rection des rassausers

YRS R PSLON, U 5 SAn campzirement du quatde” Fes ne (onsicue
B0 e besom dmformatun. omplémenlaire, chagae oo lahoaleu est nv:
iy = anasdesentrectye e <as rhdant Un disposd dtlomigtion exis e 8 aivers 1o dféeal $Uitgue
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Prestations et services rendus Questionnements utiles

= Nous avons un souci d'exigence et de réactivité o 4 val soeir imcllsd feute
dans faccompagnement des clients et la compré dalartrontisa ndressaiias 8o
hension de leurs besains 3B piL g LOn 00 18 prestatod atlende po

= Nous recherchons 1a satisfaction des besoins 2AMEE ‘ AU el
exprimés par nos clients dans 13 limite des ’ Lilent gu exolifu
engagements contractuels et de l'objet social Il § R faUyIDiS ik Y repandie
de l'entreprise 3 il aivifiid damiuse

B Lo

» Nous veillons a assurer la transparence vis-3-vis i vedid el
des clients sur les prestations réahsées, produire T g0y A
toutes les informations tégitimement attendues
dans la limite des chspasitions relatves a ta confi-
dentialité prévues au contrat

e de stifier abjecavemaent

I A0 13 Qrestation dai
» Nous nous engageons auprés de nos clients a agi izt estfa pius
avec (3 plus grande rigueur professionnelle et a e
mobiliser toutes nos expertises dans les preslations
que naus leur proposons £ Ll

PO QLSO Ll 2

gm NI IRIN T

= Nous veillons a agir en toute objectivité et 3 assu-
rer lindépendance de notre jugement professionnel
Nous prenons sain pour cela d'assuier |a tragabilité
des analyses et processus aydnt conduit a notre
jugement prafessionne!

* Nous verllons a remplic les devairs d'informatian
et de conseil allendus par nos clients

Guide Ethique 11



Notre éthique au quotidien

Dans les relations avec

nos partenaires externes

Fournisseurs & prestataires

» Nous veillons a assurer une mise en concurrence
effective permettant des réponses diverses et de
qualité et I'égalité de traitement de tous les cancdi-
dats, en fixant des délas de réponse suffisants et
en appliguant des critéres de sélection abjectifs et
non discrimnateires dans nos consultations

= Nous veillons 3 prévenir toute situation de dé-
pendance, de conflits d'intéréts, ou de fraude en
respectant les pracédures et en alertant en cas
d'expositian (relations personnelles avec certains
prestatares ou candidats, réception de cadeaux
de certains fournisseurs )

+ Naus informans notre hiérarchie en cas de réception
de cadeaux ou invitations, en taute transparence et
paur nous protéger

« Nous prenons soin de respecter les pracédures
d‘achats de l'entreprise et de mobiliser les exper-
tises de nos acheteurs et spécialistes techniques,
Nos pracessus de sélection sont tragables et
équitables; ils intégrent, chaque fois que possible,
des critéres de développement responsable pour
encourager les bonres pratiques environnemen-
1ales et soniglies de nos partenaires

 Nous respectons le professionnahsme de nos
fournisseurs et prestataires, et leur permettons
pleinement de 'exprimer en assumant nos engage-
ments contractuels, notamment sur les délais de
paiement et les moyens mis a leur disposition

Questionnements utiles

Ll gniiiei
i A

(N S{NTERERTI TRl

i
ailiciTs Fovisd

Aoy

June afoe

44
Dans notre monde en
perpétuel mouvement,
['éthique est a la fois une
colonne vertébrale qui nous
structure el un bouclier
qui nous protege.

A
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Pédagogie
Transparence

Société clvile & ses représentants Questionnements utiles

*» Nous nous assurons gue les décisions prises soient % Pratloe o liaE ey e I
explicables et expl:quées a nas parties prenantes 1 s = dlam g
externes Nous velllons a leur communiquer avec et ¢ B pEranon mmoHidns 7
transparence et discernement les informations 5 il a1 Weiisee OF gt
et données ayant justifié nos décisions

A

* Nous tenons a mettre en pratique l'esprit de o vacicli A fia T
dialogue, d'information, et de concertation que PG GOl @7 e 0y
le Graupe La Poste souhaite entretenir avec ses i Si0ft QL e prebids
partenaies externes : élus, 3580Ciations, nverains, L Tuns Ta ez gian atvid araasssAnals
experts 15 y sl At manitesTen mes

F O & Mos 1oy

= Nous préservons les inlérfils du Groupe | a Poste
et la loyauté vis-a-vis de ses positions, notamment
dans les missions de représentation externe que
Nous SOMMes amenées a assurer.

» Nous assurons un lrarlement équitable entre
nos partenaires externes et refusons d'encourager
les favoritismes ou le soutien aux projets qui
ne sont pas canfarmes a l'objet social et liniérét
de lentrejiise

= Nous avons le devair de garantir une indépendance
politique de 'entreprise fondée sur I'absence de
soutien de tout ordre & un candidat ou un élu, y
compris s celu i est collabaratedr de Fentreprise

GOude Clhigue 13



Notre éthigue au quotidien

14

Relatlons entre collégues et services

= Nous recherchons la solldarité et la cohésion entre
colidgues, services ou entités.

» Nous adoptons un comportement qui accompagne
le changement en acceptant de rompre les habi-
tudes et en nous guvrant aux propositions des
autres et aux démarches de progrés.

» Nous nous assurans de I'écoute et Ia compréhen-
sion de l'autre.

* Nous considérans la diversité des équipes comme
une force et veillons & alerter en cas d'identifica-
tion de situation discriminataire.

» Nous refusans tout comportement contraire au
respect des autres, toute forme de harcélement,
de propos contraires 3 13 loi au établissant des dis-
criminations. Nous prenons garde  protéger Faccés
aux informations personnelles et confidentielles
des collaborateurs,

« Naus partans une attention primordiale au respect
de Ia vie privée des callaborateurs.



Comportements managériaux

= Nous veillons, en tant gue mandgers, a &tre exem
plaires dans le respect des principes éthigues, des
pracédures et des politiques de entreprise et dans
le respecl de lautornité et des décisians prises

* Nous favorsans la cohésion ot a transversalité entre
selvices et collaborateurs

* NOUS ASSUMICHS 1o fesponsabililes en matidie de
développement personnel, dépanouissement
professionnel et d'équilibre entre la vie privée et a vie
professicrnelle des cailahorateurs

= Nous prenons sain d'étre & ‘écoute des callaborateurs
et de participer a Yidentifcation des facteurs de
stress el aux achions passibles pour leur limitation

s Nous ptomouvens un mode de management ouvert,
basé sur la confiance et une communication
explicite, en précisant la stratégie, les abjectifs a
court etlong termes et les responsab lités de
chacun el enirespeclant les atlibulions, 'es
compéiences el les exsertises individuel es

« Nous charchons @ [are pieuve de courage dans
les décisions managériales, i ies exphquer et les
accompagier (natarunent en matiére de stratégies,
reclassements, reconvers:ons et mobiiltés)

« Nous portens attention, en tant que manager, aux
conséquences de chaque instruction énvse en
termes dimpact sur les délass et la charge de travail
des collabordteurs concernés et praposons des
arbitrages le cas échéant,

« Nowus sensinidissns nas rallaborateurs a Féconarme
tle ressourcas en énergie, en cau et papier notam
ment, au tides déchels et aux dcogestes

Proximité E C O U t e
Performance ,
Expertise Loy aute
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Pédagogie
Transparence

Ce document a vocation

a donner des repéres a nos
actions, fédérer nos forces
autour d’un socle partagé
de convictions, étre un
ciment commin.
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Notre éthigue au quotidien

Dans la gestion de nos projets

et de nos biens

Gestion de nos projets

* Nous ngus assurans de la conformité a la lai et &
nos procédures internes a toutes les phases du
projet, en mobilisant les expertises, notamment
Juridigues et technigues, de entreprise Nous nous
metions en position de pauvor en rendre compte 3
nas clients et parties prenantes

= Nous veillons a prendre la mesure des
conséquences de chaque décision en termes de
responsabilité juridique, de faisabilité, de respect
des procédures de I'entreprise et de nos engage-
ments contractuels

« Nous nous devans d'alerter voire de renoncer
en cas de situation dangeretse ou de décision pré-
cipitée faisant courr des risques de non-conformité,
de nan qualité ou de non respect des engagements
contractuels.

» Nous avans la préoccupation d'informer dans les
plus brefs délais le client et les partenaires en cas
de retard ou de difficuité rencontrée dans un enga
gement coniractuel

+ Nous adoptons une posture de solldarlté avec
‘ensemble-des partenaires d'un projet, notamment
encas de difficullé wis a vis d'un client

= Nous veillons 3 assurer la confidentialité des
informations en notre possession, notamment lors
de nos déplacements ou échanges avec des tiers

Questionnements utiles

1. ks ylgirg pahditg LT Es SR,
UL, B : 1alinas

sre dyr

1 guaitgccay

0 entendant

d4

Notre éthique se traduit

par des principes d'action
du quotidien que nous avons
tous, collectivement el
individuellement, la charge

de faire vivre et de respecter.
AR
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Gestion de nos bilens

» Nous nous appliquons a prendre toute décision
relative aux acquisitions et aux cessions de maniére
objective, et d éviter les conflits d'intéréts
patentiels

» Nous veillons 3 assurer nos obligations en matiére
de sécurité des biens et des personnes se trou-
vant dans les immeubles de 'entreprise, locataires
el occupants.

= Nous avons le souci de préserver les actifs Immobi-
liers de l'entreprise.

* Nous naus attachons a garantir IIndépendance et
la confidentialité de certanes infarmations per-
mettant les tednsactions d'achat et vente d'actifs
immobiliers au meilleur prix et sans collusion

* Nous nous eftorgons d'accormpagner le comporte-
ment des locataires et des occupants en matiére
de sécunté, dutilisation et de protection de
I'environnement

Prosimite E C OU t e
Per formana e,
Expertise Loyaut e
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Questionnements utiles

A uBHia, Ghs 1
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En savoir plus

Les questlons a se poser en cas
de doutes ou dilemmes

 Est-ce légal ?

e Y a-t-il une procédure dans Fentreprise sur ce sujet ¢

= Est-ce que mon action ou celle dont {ai connars-
sance peut nuire aux intéréts du Groupe a court ou
long terme ?

* Quelles sont les conséquences de cette action sur
les parties prenantes de l'entreprise ?

 Est ce qu'une personne peut se sentr victime de
cetle action /

® Puis-je er parler bbremenl avet i bhiérare hie ?

= Si men action devenait publque, comment serait
elle traitée dans les médias ?

Les bans réflexes en cas de doutes
ou dilemmes

= Prendre connaissanc e des pracédures de
Ventreprise qui paurraient étre utiles

= £n parler en priorité avec sa hiérarchie si nécessarre

» Demender l'avis 41a Direction des ressouices humaines,

» Contacter le Référent éthigue pour recueillir son
conseil

La gouvernance éthique de 'entreprise

» Le Comité éthique
Pié&sidé par le Secrétaire général, il est composeé
du Chef de Cabinet / Directeur de la communication,
du Directeur des ressources humaines, du Directeur
de la stratégie et développement durable et du Oi-
rec teur de 'audit et du contrBle des fnsques
Le Comité éthique est chargé du pilatage et de 'am-
mation de la démarche au sein de l'entreprise
Il suit le déploiement des valeurs et principes
éthiques présenteés dans ce guice

Sur la base du rapport annuel du Référent éthigue,
ou a la demande du management, Il propase d'éven-
tuelles évolutions du guide et de la gouvernance
éthigue [Mus globaiement, il fart vivie la démaiche au
sein du pdte immaebilier,

Le Comité éttique n'a pas pour réle de traiter de cas
indwiduels ou de problemes élbigues sigralés par un
collaborateur

» Le Référent éthigue
Personnalité extérieure indépendante de I'entre-
prise, le Référent éthique a pour mission d'apporter
des inforinations sur la compréhens:on du guide ou
des consels poun résoudre un dilemme éthique,
tout collaborateur qui le saisit d'une question Indé-
pendant de la direction de Poste Immo et de la DOI.
il garanlil 1a conficienbalité et ta nan divulgation de
Videntité des coliaborateurs qu le sollicitent. Par
ontre, Il ne peut raiter une solficitation aronyme

Quand ‘e Rélérent éthinue Feslime nécessaire, et
sous réserve de l'accord formel du coliaborateur
concerné, il peut saisir le présigent du Comité
Ethique

Le Président du Camité éthique a pour mission de
déclencher les actions managériales appropriées a
solutionner ou préveni une situation non-conforme
aux principes éthiques

Le Réféient éthique fait parti1éguliérement au
Comité Ethigue de la nature des guestions posées
ou dilemmes renccntrés par les collaborateurs

Contact

Le Référent éthique indépendant :
referent.ethlqgue@poste-immo.fr

Compétence~0uverture
Déymioppamont reapiiobia

Pddagogie
Transparence
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