
GRIP Concordia : Entente sur l’utilisation des locaux
Politique sur l’usage des clés en dehors des heures d’ouverture

La présente entente énonce les droits et obligations des membres du GRIP Concordia ayant accès aux locaux du GRIP en dehors des heures normales d’ouverture grâce à leur inscription sur la liste des détenteurs de clés externes ou celle des détenteurs de clés internes. 
L’entente s’applique pendant les heures de fermeture des locaux du GRIP Concordia. Celui-ci est considéré comme ouvert de 12 h à 18 h, du lundi au jeudi, et fermé en l’absence du personnel ou en dehors des heures d’ouverture. 

La personne signataire de l’entente a le droit : 

· d’emprunter un des trois jeux de clés du GRIP Concordia. 
Détenteur ou détentrice externe : le jeu de clés est déposé au Poste de la sécurité de l’Université situé au pavillon Hall, 1455, boul. De Maisonneuve O. Si un autre membre l’a emprunté, les locaux seront déjà ouverts. 
Détenteur ou détentrice interne : les deux jeux peuvent être empruntés auprès du personnel du GRIP durant les heures d’ouverture. Consulter la politique d’utilisation des locaux en dehors des heures d’ouverture pour connaître la différence entre les jeux pour détenteurs et détentrices externes et internes;
· d’accéder aux locaux du GRIP Concordia 365 jours par année, 24 heures sur 24, à moins qu’un membre du personnel ou du conseil n’ait affiché un avis d’exclusivité pour une période précise;
· de réserver le salon, la salle du conseil ou la salle de documentation en respectant les protocoles établis;
· d’inviter les membres généraux ainsi que d’autres personnes dans les locaux du GRIP;  

· d’utiliser les ordinateurs, après entente avec les autres utilisateurs et utilisatrices, pour créer ou consulter des documents, des pages Web et des courriers électroniques, et de conserver des dossiers dans son compte d’accès personnalisé. Les dossiers et documents sauvegardés dans les ordinateurs à usage collectif sont susceptibles d’être effacés sans avertissement;
· d’utiliser le matériel du GRIP (perforeuses, agrafeuses, massicots, etc.);
· de demander aux personnes non inscrites sur les listes de détenteurs de clés, ou non accompagnées par une détentrice ou un détenteur autorisé, de quitter les lieux.

La personne signataire de l’entente n’a pas le droit : 

· de conserver quelque objet que ce soit dans les locaux du GRIP sans en avoir préalablement obtenu l’autorisation d’un membre du personnel ou du conseil, sauf dans l’espace de livraison des affiches;
· d’empêcher ou de dissuader d’autres détenteurs et détentrices de clés du GRIP d’utiliser les locaux, à moins que ces personnes n’aient un comportement irrespectueux, dangereux, abusif ou menaçant;
· de parler au nom de l’Université, en particulier aux médias, aux représentants officiels de l’Université, au propriétaire ou à toute autre partie avec laquelle le GRIP est lié par contrat; 


· de télécharger, d’installer ou de stocker de la musique ou des documents démesurément gros sur les ordinateurs; 


· d’accéder aux listes de diffusion internes du Grip ou d’y publier quoi que ce soit;


· de perturber ou de déranger dans leur travail les membres du personnel ou du conseil, de quelque manière que ce soit;


· de dormir dans les locaux du GRIP ou de les utiliser de manière à empêcher les autres d’accomplir le travail relié au GRIP.

La personne signataire de l’entente s’engage à assumer les responsabilités suivantes :

1. Signer le registre : lors de l’utilisation des locaux du Grip en dehors des heures d’ouverture, à l’arrivée, au départ, et en cas de prêt des clés à une autre personne; 


2. RESPECTER LE GRIP : s’assurer que les ressources du GRIP sont utilisées avec respect, reconnaissant leur nature limitée, leur impact sur l’environnement et la diversité des projets, des groupes, et partisans qui comptent sur ces ressources; 

3. FAIRE PREUVE DU SENS DES RESPONSABILITÉS : se sentir responsable du comportement de toute personne qu’elle laisse entrer dans les locaux;
4. Permettre aux autres détenteurs ET DÉTENTRICES de clés d’entrER : si elle se trouve dans les locaux et que la porte est verrouillée, elle doit répondre à la porte ou à la sonnerie et permettre aux autres détenteurs et détentrices de clés d’entrer. Les sonnettes sont situées juste à l’extérieur de la salle de documentation, à l’intérieur de la salle du conseil, et à côté du téléphone près des ordinateurs dans le salon;
5. APPLIQUER LES politiques : respecter et faire respecter les politiques du GRIP, y compris mais sans s’y limiter, la politique sur l’utilisation des locaux, le harcèlement, les photocopies et l’interdiction de parfums dans les locaux. Prière de contacter le personnel durant les heures d’ouverture pour prendre connaissance de ces politiques;


6. veiller à la propreté des locaux : 

· ramasser les déchets et les papiers sur le plancher; 

· ranger les espaces de travail utilisés (par soi ou les autres);
· passer l’aspirateur ou le balai sur le plancher au besoin;
· lorsque les bacs sont pleins, déposer les déchets dans le bac derrière l’édifice ainsi que le recyclage dans le bac approprié (uniquement si on a reçu la formation pour le faire); 

7. RESPECTER LES CONSIGNES ADMINISTRATIVES :

· ne répondre au téléphone du GRIP que si on attend un appel; 

· si on prend un appel, répondre « GRIP, bonjour » ou « QPIRG ». Si la demande concerne le GRIP, faire savoir à l’interlocuteur quand les locaux seront ouverts et noter le message; 

· communiquer avec le personnel en inscrivant les messages dans le cahier des messages téléphoniques (au secrétariat); 

· prévenir le personnel en cas de manque de papier, de cartouches d’encre pour la photocopieuse ou l’imprimante, de papier pour le télécopieur ou de fournitures de bureau. ne pas changer soi-même les cartouches d’imprimante (pour des raisons de coûts et de responsabilité);
· prévenir le personnel de tout problème survenu en dehors des heures d’ouverture, y compris mais sans s’y limiter, tout contact avec le propriétaire, harcèlement, vol, biens égarés, intrusion, etc.; 

· respecter les affiches signalant les endroits ou fournitures à l’usage exclusif du personnel;
8. FERMER LES LOCAUX avant de partir :

· remettre en place les chaises et les fauteuils (ranger les chaises en métal rouge dans la salle du conseil ou les empiler dans le salon; placer les fauteuils à roulettes devant les bureaux);
· replacer le matériel et les fournitures de bureau dans l’armoire ou là où on les a trouvés;
· supprimer les dossiers informatiques de l’écran d’ordinateur ou les sauvegarder dans son compte personnalisé;
· dégager l’espace : ne pas bloquer les étagères ou les couloirs par des chaises ou d’autres objets; 

· signer le registre; 

· éteindre les lumières; 

· verrouiller la porte du GRIP ainsi que la porte de la salle de documentation si elle a été ouverte; 

· détenteurs et détentrices externes : retourner le jeu de clés au Poste de la sécurité de l’Université (même pour une absence de courte durée). 

détenteurs et détentrices internes : retourner le jeu de clés conformément aux modalités prévues au moment de la réservation. 

Le grip se réserve le droit de retirer les privilèges de détention des clés en cas d’irrespect des responsabilités.
Dernière révision : novembre 2009

Entente sur l’utilisation des locaux
Politique sur l’usage des clés en dehors des heures d’ouverture

Préambule

La présente politique a pour objet d’assurer la distribution équitable et accessible des ressources du GRIP tout en veillant à leur durabilité ainsi qu’au confort et à la sécurité des personnes qui les utilisent. Lors de l’utilisation des locaux en dehors des heures d’ouverture, au moins une personne est nommément responsable de l’application de la politique; son rôle devrait être connu de toutes les personnes présentes dans les locaux en même temps qu’elle.
Définitions

Heures d’ouverture du Grip : du lundi au jeudi, de 12 h à 18 h, sauf indication contraire.
Période en dehors des heures d’ouverture : toute période autre que celle des heures d’ouverture du Grip.
Membre : (a) toute personne ayant réglé les droits d’adhésion annuels au Grip Concordia, soit à titre de membre de la communauté, soit à titre d’étudiant ou d’étudiant, ou (b) toute personne ayant effectué dans l’année le nombre minimum d’heures de bénévolat prévues dans la constitution du Grip au titre de la politique actuelle d’adhésion. Les membres de la communauté renouvellent chaque année leur adhésion à la date d’expiration, et les membres étudiants, au moment de leur inscription à l’Université Concordia.

Personne inscrite sur la liste des détenteurs de clés : toute personne autorisée à emprunter un des jeux de clés du Grip. Cette personne est signataire du contrat d’utilisation des locaux en dehors des heures d’ouverture et a été informée de ses responsabilités de détentrice de clés. L’accès aux clés est renouvelé chaque année ou en cas d’éléments nouveaux et de changements de politique relativement aux locaux.

Détenteur ou détentrice de clés : toute personne qui détient les clés des locaux du Grip et qui est responsable des lieux tout le temps qu’elles demeurent en sa possession.


Membre d’un groupe de travail : toute personne inscrite sur la liste des groupes de travail actuels du Grip Concordia.

Membre général : toute personne qui, bien que n’ayant pas accès aux clés du Grip, souhaite utiliser ses locaux. 

Jeu de clés externe : jeu de clés (un seul) déposé au Poste de la sécurité de l’Université, au pavillon Hall, et destiné à la population étudiante et au personnel de l’Université ainsi qu’aux membres des groupes de travail, du conseil, du personnel, des groupes de solidarité et des groupes affiliés du GRIP. 
Jeu de clés interne : jeu de clés (il y en a deux) déposé au secrétariat du GRIP Concordia et destinés aux groupes de travail ainsi qu’aux membres du conseil, du personnel, des groupes de solidarité et des groupes affiliés du GRIP qui ne sont pas membres de la population étudiante ou du personnel de l’Université.
Politique

1.0 Accès et responsabilités

L’esprit de la présente politique ne vise pas à restreindre arbitrairement l’accès aux locaux du Grip, mais à responsabiliser davantage les usagers à cet égard. L’accessibilité des locaux dépendra du degré de responsabilité des personnes inscrites sur la liste des détenteurs de clés : plus elles prendront de responsabilités et plus les locaux demeureront accessibles.
1. La personne qui emprunte les clés en est automatiquement la détentrice officielle; à ce titre, elle est responsable des locaux et de quiconque s’y trouve, y compris les invités des autres personnes inscrites sur la liste des détenteurs de clés et les personnes qui assistent aux réunions. Les responsabilités des détenteurs et détentrices de clés sont décrites dans l’Entente sur l’utilisation des locaux en dehors des heures d’ouverture. 

2. Le détenteur ou la détentrice de clés doit signer le registre qui se trouve à l’entrée. 


3. La personne responsable des locaux peut transférer ses responsabilités à un autre détenteur ou détentrice de clés à condition d’en informer les autres usagers présents à ce moment-là et de consigner le transfert dans le registre.   

4. Le détenteur ou la détentrice de clés doit, au moins 15 minutes avant son départ, prévenir les personnes présentes de son intention de quitter les lieux et les informer du moment où elle prévoit revenir (si elle le connaît et si elle a l’intention de revenir).

5. Le détenteur ou la détentrice de clés peut verrouiller la porte de l’intérieur si elle n’est pas en mesure d’assumer la responsabilité de l’ensemble des lieux (p. ex. si elle assiste à une réunion à huis clos). Elle doit toutefois répondre à la porte ou à la sonnerie afin de donner accès aux personnes inscrites sur les listes des détenteurs de clés, qui ont besoin d’utiliser les locaux en même temps. Il est entendu qu’elle répond de bonne foi aux personnes qui affirment figurer sur les listes concernées. 
5.1
Le détenteur ou la détentrice de clés peut laisser la porte déverrouillée pour laisser entrer des membres généraux, s’ils sont disposés à assumer la responsabilité des lieux. 

5.2
Si le détenteur ou la détentrice de clés ne peut se porter responsable des locaux, mais qu’une autre personne présente inscrite sur l’une des deux listes peut le faire, elle doit lui transférer sa responsabilité. Tout échange de clés doit être consigné dans le registre.

           5.3
Le jeu de clés des détenteurs externes peut être prêté à toute personne figurant sur l’une ou l’autre liste. Toutefois, les jeux de clés des détenteurs internes ne peuvent être prêtés qu’aux personnes figurant sur la liste des détenteurs internes. 

5.4
Toute personne peut être priée de quitter les lieux si elle enfreint le mandat ou les politiques du GRIP (p. ex. si elle ne respecte pas la politique d’interdiction de parfums). 

6.  Le Grip tient à jour deux listes de détenteurs de clés pour lesquelles les conditions d’accès et les responsabilités diffèrent.

Toute personne qui souhaite figurer sur l’une ou l’autre liste doit fournir ses coordonnées à jour ainsi que différentes façons de la joindre en cas d’urgence ou de disparition des jeux de clés.

6.1 LISTE DES DÉTENTEURS DE CLÉS EXTERNES: Cette liste se trouve au Poste de la sécurité de l’Université et concerne la population étudiante et le personnel de l’Université. Elle est également accessible aux membres des groupes de travail, du conseil, du personnel, des groupes de solidarité et des groupes affiliés du GRIP.
· Toute personne ayant le droit de figurer sur cette liste doit s’y inscrire plutôt qu’à l’autre, sauf si elle a besoin d’utiliser les locaux en dehors des heures d’ouverture du Poste de la sécurité. Dans ce cas seulement, elle peut s’inscrire aussi sur la liste des détenteurs internes.

· Il incombe au Service de sécurité de l’Université de déterminer l’admissibilité des personnes, en l’occurrence les membres de la population étudiante actuellement inscrits à Concordia et le personnel de l’Université. Les membres de la population étudiante inscrits au trimestre d’automne, mais non au trimestre d’été, sont réputés admissibles à figurer sur cette liste même durant l’été.

· Toute personne en possession des clés doit signer la feuille de présence des détenteurs de clés en arrivant et en partant, qu’un autre détenteur se trouve ou non sur place en même temps. 

· On peut emprunter le jeu de clés des détenteurs externes au Poste de la sécurité du pavillon Hall sur présentation d’une carte d’étudiant ou d’employé valide. La personne qui emprunte les clés doit les retourner au même endroit; elle en demeure responsable tant qu’elle ne les a pas remises à un autre membre autorisé (figurant sur l’une des deux listes) ou jusqu’à ce qu’elle les ait retournées au Poste de la sécurité.

· Le jeu de clés doit être retourné au Poste de la sécurité dès qu’il ne sert plus. Il ne doit jamais quitter le campus ou se trouver inaccessible aux autres membres qui figurent sur les listes de détenteurs de clés.

· Cette liste des détenteurs de clés n’est disponible en semaine que de 7 h à 13 h et de 18 h à 23 h et, le week-end, de 7 h à 23 h.

· La liste est refaite tous les trimestres. Les personnes inscrites sur la liste des détenteurs externes qui ne sont plus admissibles au cours d’un trimestre donné sont tenues d’informer le personnel du Grip de leur désir d’être inscrites sur la liste des détenteurs internes. Ce transfert ne se fait pas automatiquement.
6.2 LISTE DES DÉTENTEURS DE CLÉS INTERNES: Cette liste est tenue à jour par le personnel du GRIP durant les heures d’ouverture et concerne les membres de la communauté. Elle est également accessible aux membres des groupes de travail, du conseil, du personnel, des groupes de solidarité et des groupes affiliés.
· Tout membre du personnel, du conseil, des groupes de travail, des groupes de solidarité et des groupes affiliés n’étant pas admissible à la liste des détenteurs de clés externes (c.-à-d. n’étant pas membre de la population étudiante ou du personnel de l’Université) peut être inscrit sur la liste interne, y compris les anciens membres de la liste des détenteurs de clés externes jugés inadmissibles à cette liste.
· Toute personne qui détient les clés doit signer la feuille de présence des détenteurs de clés en arrivant et en partant, qu’un autre détenteur se trouve ou non sur place en même temps.
· Les personnes inscrites sur la liste des détenteurs de clés internes peuvent emprunter l’un des deux jeux de clés durant les heures d’ouverture auprès d’un membre du personnel. Le jeu de clés doit être remis au personnel durant les heures d’ouverture ou placé dans la boîte de retour sur la porte du GRIP, à moins qu’il ne s’agisse du jeu de clés des détenteurs externes, qui doit être remis au Poste de la sécurité de l’Université.

· Ces jeux de clés peuvent être prêtés uniquement à d’autres personnes inscrites sur la liste des détenteurs de clés internes (et non à des personnes inscrites sur la liste des détenteurs externes). Tout mouvement de jeu de clés DOIT être consigné sur la feuille de présence des détenteurs de clés du GRIP. Si un mouvement n’est pas ou est mal consigné, le jeu de clés demeure la responsabilité de la personne l’ayant initialement emprunté.
· Les membres du GRIP doivent s’inscrire sur cette liste dans l’intention de faciliter l’accès au GRIP des personnes inscrites sur les listes des détenteurs de clés, des personnes invitées ou et des personnes utilisant les locaux autant que possible. Ils doivent donc pouvoir retourner ou livrer des jeux de clés à d’autres personnes inscrites sur les listes des détenteurs de clés lorsque cela est possible, et être joignables pour ce faire.

7.
Les personnes inscrites sur une liste des détenteurs de clés sont retirées de la liste après trois violations de la politique sur l’usage des clés ou si les clés ne sont pas retournées conformément aux conditions de chaque liste.


7.1
Les actes considérés comme des violations de la politique d’usage des clés incluent, sans s’y limiter : ne pas retourner le jeu de clés de sécurité à temps, oublier de verrouiller la porte en quittant les locaux du GRIP, consommer de l’alcool dans les locaux du GRIP en dehors des événements pour lesquels le conseil a approuvé au préalable la consommation d’alcool, etc.


7.2
Le personnel prévient d’abord la personne fautive qu’elle a enfreint la politique régissant les listes de détenteurs de clés. Après trois infractions, le personnel détermine la durée pendant laquelle cette personne n’aura pas accès à la liste des détenteurs de clés.

2.0   Sécurité de la salle de documentation
Livres et autres ressources imprimées

La salle de documentation demeure verrouillée en dehors des heures d’ouverture pour minimiser les pertes dues au mauvais classement et aux emprunts non documentés. Les jeux de clés à emprunter comprennent également une clé de la salle de documentation et la personne détenant les clés est responsable de l’ouverture et de la fermeture de la porte de la salle de documentation lorsque quelqu’un souhaite emprunter des livres ou que la salle a été réservée pour une réunion. Cette personne doit aussi connaître les procédures d’emprunt de la salle de documentation et les communiquer à quiconque souhaite l’utiliser.
Ressources audiovisuelles

Les films et les vidéos sont rangés dans un meuble verrouillé et peuvent être empruntés uniquement durant les heures d’ouverture.

Adhésion

Tous les utilisateurs de la salle de documentation, nouveaux et actuels, doivent obtenir une carte de membre de l’une des personnes responsables de la coordination durant les heures d’ouverture.

3.0  Espace sans alcool

Le service ou la consommation d’alcool dans les locaux du GRIP Concordia sont interdits en tout temps sauf dans les circonstances suivantes :

a) Le conseil est autorisé à approuver le service ou la consommation d’alcool à l’occasion de certains événements, et ce, de façon rare et au cas par cas.

b) La permission peut être accordée uniquement pour les événements dont le personnel ou le conseil du GRIP Concordia sont directement responsables.

c) La permission peut être accordée uniquement pour les événements ayant fait l’objet de l’obtention d’un permis obligatoire de la Régie des alcools, des courses et des jeux.

Entente sur l’utilisation des locaux

Nom complet : _________________________________

· Détenteurs et détentrices externes : seuls le nom légal et le numéro d’identification sont exigés au Poste de la sécurité pour pouvoir emprunter le jeu de clés des détenteurs externes. Si le nom choisi diffère du nom légal, prière de le mentionner pour que le GRIP utilise le nom choisi dans toute la documentation et les communications autres que l’information relative à la liste des détenteurs externes de clés qu’il fournit au Service de sécurité de l’Université.

Numéro d’identification (pour le Poste de la sécurité) : _________________________________


Numéro(s) de téléphone : _________________________________

Adresse électronique : _________________________________

· Un numéro de téléphone et une adresse électronique sont requis pour aviser la personne signataire de toute modification concernant l’accès ou la politique. 

Autres coordonnées :

1. ________________________________________________________

2. ________________________________________________________

Buts de l’accès : ______________________________________


Date(s) de l’accès : ___________________ jusqu’au ___________________

ou 


  jusqu’au 31 octobre 2012

Personne signataire appuyée par : ______________________________________ 

(La personne signataire doit être appuyée par un membre du personnel ou du conseil du GRIP, ou une personne inscrite sur une liste des détenteurs de clés)

J’ai lu et j’accepte de respecter les conditions de la présente entente. 

Signature : _________________________________

Date : _________________________________

Pour usage administratif seulement : 

Inscription sur la liste des détenteurs de clés  
EXTERNES  ou  INTERNES

Date d’inscription sur la liste des détenteurs de clés : ____________ 

Paraphe : ______


