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« Je jure de loyalement remplir mes fonctions
avec exactitude et probité
et d’observer en tout les devoirs
qu’elles m’imposent ».

Article R 742-31 du code de commerce



PREAMBULE

Par décisions en date des 5 octobre 2011 et 13 mai 2019, le Conseil national des greffiers
des tribunaux de commerce a arrété les regles professionnelles ci-apres, lesquelles
doivent en toutes circonstances conduire I’action et le comportement de chacun dans
Pexercice de la profession.

Le présent réglement n’a pas pour vocation de rappeler ’ensemble des dispositions
légales applicables aux greffiers des tribunaux de commerce dans I’exercice de leurs
missions.

En application de Particle L 741-2 du code de commerce, il a été soumis a I’approbation
du garde des sceaux, ministre de la justice et des libertés.

Institue par la loi, le greffier du tribunal de commerce, officier public et ministeriel, est une composante
de la juridiction consulaire, placé sous ’autorité du président du tribunal et la surveillance du Ministere
Public et soumis a des inspections sous I’autorite du garde des sceaux, ministre de la justice.

Le serment qu’il préte et les principes genéraux d’honneur, de probite, de dignite, de respect des délais,
d’impartialite, de permanence et de continuite du service de la justice tels que fixés par le code de
commerce et le code de l'organisation judiciaire doivent, en toutes circonstances, dicter son
comportement ; ils inspirent les recommandations emises par le Conseil national et réunies dans le
présent recueil.



E;()AKDAJ&II(E

REGLES PROFESSIONNELLES DES GREFFIERS
DES TRIBUNAUX DE COMMERCE

TITRE L. aeciiiiiiiiiiniiiieiteeeececsescacocessscecessssscessssssscassssssssasssssssssssssscsss 6
PRINCIPES. ..o tiitiiiiiiiieieiecettesececessscececsssssscessssscsssssssssssssssssssssssssscnses 6
CHAPITRE 1 PRINCIPES ESSENTIELS DE LA PROFESSION DE GREFFIER DE

TRIBUNAL DE COMMERCEKE.......cctcitiieitiierencectcectececcocscsocassscsssscsssscssssssscsssans 6
1.1 Le greffier, professionnel libéral, délégataire d’une mission de service public........................... 6
1.2 Le greffier, officier public et ministeriel:........................ 6
1.3 Les Principes GENEratiX ... ........iiuuiit ittt 6
1.4 Le respect et I'interprétation des regles et sanctions ... 7
1.5 La discipline ... ... 7
1.6 Participation a une structure capitalistique......................ooo 7

CHAPITRE2 DEVOIR DE DISCRETION ET SECRET PROFESSIONNEL : ........ 7
2.1 Les PrinciPes 1 ... 7
2.2 La structure professionnelle, respect du devoir de discrétion et du secret professionnel : ............ 7
2.3 La sanction du nOon-respect : ............oooiiiiiiiiiiiii 7

TITRE 2. ceeiiniiiieiineieeeteteseacecsescacocessssscsssssscesssssssssssssssssssssssssssssssscsss 8
ACTIVITES DU GREFFIER ET INCOMPATIBILITES....cccccettetiecencncens 8

CHAPITRE3 CHAMP D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE DU GREFFIER DU

TRIBUNAL DE COMMERCEKE.......ccicitiieitnieiecectcectoceccocacsocassocsssscsssecsssessscsssans 8
3.1 La définition du champ d’activite..............oooiiiiiiiiiiii 8
3.2 Lindépendance. .. .. ..o 8
3.3 Les incompatibilites...............ooiiiiiiii 8

CHAPITRE4 DEVOIR DELOYAUTE A L’EGARD DU TRIBUNAL ET DU

PARQUET Z.nneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseaeeeeeeeeeseeseeeeeesseseseseeeesesaaerneeeees 9
4.1 Les relations avec le tribunal ... ... .o 9
4.2 Les relations avec le parquet, les autorités publiques et les partenaires habituels du greffe........... 9
4.3 Le greffier de tribunal de commerce et I'image de la profession......................... 9

CHAPITRE5 COMMUNICATION :..cciuiiiuiirnnicrniienicrnnicrnecieecesnsescsssssesscsses 10
5.1 La définition de la commUNICAtioN ..........c.ouiuiuieieii e 10
5.2 Le papier a lettres et les courriers €lectroniques................ooiiiiiiiiii 10
5.3 La qualite ... 11
5.4 Les supports €lectroniques. .. .. ..ot 11
5.5 Les communications publiques.....................o 11

CHAPITRE6 RELATIONS ENTRE CONEFRERES .....ccccitiieiiiiniencecececeececsececees 12
6.1 Les relations professionnelles entre confreres ... 12
6.2 Les différends entre CONfreres. ... . ...t 12

6.3 Les relations avec les collaborateurs .........o.oiiiiiiiii e 12



CHAPITRE7 RELATIONS AVEC LE CONSEIL NATIONAL DES GREFFIERS

DES TRIBUNAUX DE COMMERUCE : ...ucuiueieteeiereecerereecessesescssessssessssescssescsss 13
TITRE 3. aeueeitiieiieeieeiereeeeeesecsesessessessesscsscssssssssssssesssssssssessssssssessenssns 15
FORMATION ET STAGE «acuuutiieiiieiiierererereceeeceseceessssssessscssssssssssscones 15

CHAPITRE8 LA FORMATION .. cuitituieerececeececcececrecasecscsocsscocsssacsssossscesssssssens 15

8.1 La formation PEITNANENTE ...ttt it 15

8.2 Le financement de la formation .........oouiieiiiii e 15
CHAPITRE 9 LESTAGE ..o ueiiieiinieitiectececcecectecasocasecssecsssesssssssssessssassssassnns 16
9.1 L72CCES QU STAZE © 1ooutiiiit e e 16

9.2 La formation du stagiaire.................oooiiiii 16

9.3 Lachartedustage............... 16
TITRE 4. aeeeeineiieiieeieeieeeeeeecenceecenceescescsscscsscsssssscsscsscssssssesssssssscnscsscns 18
EXERCICE DE LA PROFESSION ..uettttttttttteeeeceeeceensceesccesccsscessosssnnes 18
CHAPITRE 10 MODALITES D’EXERCICE.....cccuctuituiieitecenceeceeceeccecececescencances 18
10.1  Le lieu d’exercice professionnel ... 18

10.2  Lemode d’ eXerCiCe . ... ot 18

10.3  La carte d’identité professionnelle ... 18

10.4  Lasuppléance et Administration Provisoire...............coooiiiiiiiiiiiiiiiiie e 19

10.5  Le systeme informatique d’exploitation .................ooooiiiiii 19

10.6  Le groupement INFOGREFFE...............ooo 21

10.7  Lacomptabilité ...... ... 21

T0.8 LS arChIVeS ..ot 21
CHAPITRE 11 CONTROLE DE L’EXERCICE DE LA PROFESSION :..ccueeeeeenennes 22
11.1  Les dispositions genérales................cooiiiiiiiii 22

11.2 Les régles communes aux inSpections.................ooiiiiiiiiiiiii i 22

11.3  La mission des INSPECLEUIS ...t 23

114 Les devoirs de I'inspecte ...........oooiiiiiiiiiiii 24

11.5  Le compte-rendu d’InSpection ...............oooiiiiiiiiiiiiiii i 24

11.6  L’inspection occasionnelle ... 24

11.7  Les inspections des services judiciaires ..................ooooiiiiiiiiiiiiiniiiii 24



TITRE 1.
PRINCIPES

Chapitre 1 PRINCIPES ESSENTIELS DE LA PROFESSION DE GREFFIER
DE TRIBUNAL DE COMMERCE

Les principes essentiels de la profession guident le comportement du greffier de tribunal de commerce
en toutes circonstances.

1.1  Le greffier, professionnel libéral, délégataire d’'une mission de service public

Dans le cadre du modele défini par les pouvoirs publics, le greffier de tribunal de commerce exerce une
activite liberale, a titre individuel ou en société, ou une activite salari¢e, et accomplit sa mission de
service public dans le respect des obligations fiscales, sociales et juridiques, propres a chaque modalite

d’exercice.

1.2 Le grefﬁer, ouﬁﬁcier public et ministériel

Le greffier, officier public et ministeriel (art.L.741-1 du code de commerce) est membre du tribunal 6
(art. L.721-1 du code de commerce).

En sa qualite d’officier ministeriel, le greffier préte son ministere aux juges, au parquet, aux auxiliaires
de justice, aux administrations ainsi qu’aux personnes physiques ou morales, pour I’exécution de

certains actes.

En sa qualite d’officier public, delégataire de la puissance publique de I’Etat et, au nom de ce dernier, il
confere ’authenticite aux actes de sa competence.

1.3 Les principes géne’raux

L’indépendance, la probite, I'honneur, la loyaute, la dignite, la confraternite sont d’imperieux devoirs
pour le greffier.

a, a |l egar u justiciable, de l assujetti, du client, ains1 qu'a | egar es juges du tribunal et du
Il a, a I’égard du justiciable, de I'assujetti, du cli insi qu’a I’égard des juges du tribunal et d
parquet, le devoir de mettre a disposition ses compétences ainsi que des obligations, de diligence et de
prudence.

Ces valeurs constituent ensemble les principes genéraux qui regissent I’exercice de son activite.
Méme en dehors de son exercice professionnel, le greffier doit s’abstenir de tout comportement ou

agissement contraires aux principes fondamentaux précites ou susceptibles de porter atteinte a la dignité
de sa profession.



1.4  Lerespectetl ’interpre’tation des régles et sanctions

Le greffier doit respecter les dispositions légales et réglementaires qui le concernent.

Toutes les valeurs qui constituent les principes essentiels de la profession guident en toutes circonstances
son comportement de greffier.

1.5  La discipline

La méconnaissance des regles professionnelles constitue un manquement susceptible d’entrainer une
poursuite disciplinaire.

1.6 Participation d une structure capitalistique

Le greffier peut étre associé d’une Soci¢té de Participation Financiere de Profession Libérale
conformément aux dispositions de T'article 31-1 de la n®90-1258 du 31 décembre 1990 et des
dispositions prises pour son application concernant les greffiers des tribunaux de commerce.

Chapitre 2. DEVOIR DE DISCRETION ET SECRET PROFESSIONNEL

2.1 Les principes

Dans le cadre de ses activites, le greffier de tribunal de commerce est soumis a un devoir général de
reserve et de discrétion ; le devoir de reserve s’¢tend a tout mode de communication, en ce compris les

reseaux sociaux ; il est strictement soumis au secret professionnel dans les conditions prévues par la loi.

2.2 La structure professionnelle, respect du devoir de discrétion et du secret

prqfessi onnel

Le greffier doit faire respecter le devoir de réserve et de discretion ainsi que le secret professionnel par
les collaborateurs du greffe. Il repond des violations du secret qui seraient ainsi commises.

Lorsque le greffier fait partie d’une sociéte, le secret professionnel s’¢tend a I’ensemble des membres de
celle-ci.

2.3  La sanction du non-respect

La violation du secret professionnel ou du devoir de réserve par le greffier constitue une faute
disciplinaire.



TITRE 2.
ACTIVITES DU GREFFIER ET
INCOMPATIBILITES

Chapitre 3 CHAMP D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE DU
GREFFIER DU TRIBUNAL DE COMMERCE :

3.1  La définition du champ d’activité

Le greffier de tribunal de commerce est membre de la juridiction au sein de laquelle il exerce (article L.
721-1 du code de commerce) et officier public et ministériel charge d’une mission de service public.

Cette double qualité lui impose une obligation de stricte independance ainsi qu’un devoir de loyaute vis
a vis du tribunal et du ministere public.

3.2 L’indépendance

Le greffier de tribunal de commerce ne doit pas se trouver dans une position susceptible d’entraver sa
liberte d’appreciation qui doit rester pleine et entiere, ou étre pergue comme susceptible de I’étre. Les
collaborateurs du greffe doivent remplir les mémes conditions d’indépendance.

Le greffier ne peut user de ses fonctions pour rechercher un avantage indu pour son compte ou au
bénéfice d’autrui.

Le greffier ne peut en aucun cas se porter acqueéreur, directement ou indirectement, d’actifs d’une
personne, physique ou morale, dans le cadre d’une procédure collective ouverte par une juridiction

commerciale.

3.3 Lesincom patibili tés

Le greffier de tribunal de commerce ne peut exercer d’activite de nature a porter atteinte a son
indépendance, a sa dignite et au caractere libéral de son exercice professionnel.

Le greffier investi d’'un mandat public, ¢electif ou non, doit veiller a ce qu’aucune confusion ne puisse
s’ etablir entre I’exercice de sa profession et I’accomplissement de ce mandat.



Chapitre 4 DEVOIR DE LOYAUTE A I’EGARD DU TRIBUNAL ET
DU PARQUET

4.1 Les relations avec le tribunal

Le greffier a une obligation de courtoisie et de diligence tant envers le president qu’envers les juges de sa
juridiction.
Il est obligatoirement présent aux assemblées génerales du tribunal, redige les proces-verbaux de celles-

cietala charge de la tenue du registre des assemblées générales. Il ne peut déléguer ces fonctions a un
greffier salari¢ (article R.743-139-2 du code de commerce).

Il assure le secretariat de la presidence, soit a titre personnel, soit par la mise a disposition de
collaborateurs qu’il affecte conformément aux dispositions des articles R. 741-1 et A 741-1 du code de
commerce fixant les modalites de la collaboration du greffier aupres du Président.

Le cas echeant, le greffier attire I'attention du president et des juges sur des pratiques procedurales
inutiles ou inadéquates.

4.2 Les relations avec le parquet, les autorités publiques et les partenaires
habituels du greﬁ[‘e

En sa qualite d’officier public et ministeriel, le greffier de tribunal de commerce exerce sous la
surveillance du procureur de la République. Il s’adresse a lui s’il éprouve une difficulté particuliere dans

I’exercice de son ministere, le cas échéant, apres avis du Conseil national.

Le greffier s’applique a montrer, dans ’exercice de ses fonctions loyaute et diligence a I’egard du
procureur de la République comme, plus genéralement, a I’egard des autorites publiques et partenaires
habituels avec lesquels il est en relation.

4.3 Le greﬁ_wr de tribunal de commerce et l’image de la protession

Chaque greffier doit, par son comportement, s’attacher a donner en toutes circonstances la meilleure
image de la profession.

A cet egard, le greffier doit avoir une pleine conscience des conséquences possibles de son
comportement professionnel et des actes accomplis dans I’exercice de ses fonctions.

Tout greffier doit ainsi assurer une prestation de qualit¢ dans le respect des delais légaux ou
reglementaires, et, a defaut d’indication particulicre, dans les meilleurs délais. Il doit veiller a ce que ses
collaborateurs respectent cette obligation.



ChapitreS COMMUNICATION

5.1 La définition de la communication

La communication institutionnelle destin¢e a faire connaitre la profession et les services qu’elle rend,
notamment aux entreprises et a leurs partenaires, releve de la compétence du Conseil national et des
organisations professionnelles agreees par lui.

La communication d’un greffe, est autorisce dans la mesure ou elle procure au public une nécessaire

information.

Par ailleurs, ne constitue pas une communication prohibee la participation d’un greffier de tribunal de
commerce a un salon professionnel ou I’organisation par un greffier de colloques, séminaires ou cycles
de formation professionnelle.

52 Le papier a lettres et les courriers éIectroniques

Le papier a lettres et I'en-téte des actes de greffe, comme tout document destine a des tiers, doivent
respecter les regles de son identité professionnelle.

Le papier a lettres doit au minimum comporter l'indication : « Greffe de ....... », I'adresse et le
numero de telephone et le numeéro de compte bancaire du greffe (Art. R743-150 du Code du
commerce).

Lorsque le courrier présente un caractere comptable, il comportera pour le greffier s’y trouvant assujetti
la mention réglementaire relative a I’appartenance a une association de gestion agréee ainsi que la
référence au décret tarifaire.

1l peut en outre comporter :

- le logo officiel préconise par le Conseil national ou un logo particulier s’il en dispose ;
- ’adresse ¢lectronique ;

- le nom de domaine propre au greffe s’il en dispose ;

- le nom de domaine et autres moyens d’acces au serveur du GIE Infogreffe ;

- la mention de la certification d’assurance qualite ISO qui comportera exclusivement la référence
a la norme et au modele adoptes, le nom de I’organisme certificateur (ex. : greffe certifie ISO
9001 par — identification de I’organisme certificateur accredite) et le numero d’enregistrement
aupres de cet organisme ;

- les titres et fonctions universitaires ;

- en cas d’exercice dans le cadre d’une personne morale, le papier a lettres doit mentionner la
forme de la personne morale, son numeéro d’identification au RCS et sa dénomination sociale et
peut mentionner les noms et prénoms de I’ensemble des associés. Selon la nature d’un courrier,
la signature d’une lettre peut étre apposce par I'un des gérants avec la mention « L'un des

greffiers associés » ou I'indication des nom et prénom du signataire ;

- Les greffiers peuvent apposer, a DI'exterieur ou a lintérieur du greffe, un panonceau
(representant ou non l'effigie de la République) ou une plaque rappelant leur délegation de
service public. Il est mentionne simplement les indications « greffier de tribunal de commerce »
ou « greffe du tribunal de commerce » avec éventuellement les nom, prénom ou dénomination
du titulaire de la charge.
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5.3  La qualité

5-3-1 - Les greffiers se sont engagés dans la mise en place d’une charte qualite qui s’impose a tous.

5-3-2 - Les greffiers doivent informer le Conseil national de l'ouverture d'une procédure de certification
et de I’obtention de la certification et de son devenir.

Le titulaire d'office qui envisage de faire usage de la mention de certification d'assurance qualite, doit
déposer au Conseil national le justificatif de la certification en cours de validite et l'indication expresse et
complete du referencement du certificateur et du champ d'application de la certification

La mention de la certification est autorisee sur le papier a en-téte dans la limite deja evoquee et, plus
generalement, sur I'ensemble de la documentation et des supports de communication utilisés par le

greffe.

5.4  Les supports électroniques

Le titulaire d'un office qui ouvre ou modifie un site internet doit en informer le Conseil national sans
delai et lui communiquer les noms de domaine permettant d'y acceder.

Ces sites ne peuvent comporter :

- aucun encart ou banniere publicitaire si ce n'est la reférence ou le renvoi aux serveurs des greffes

charges de la diffusion des donnees et des formalites en ligne ;

- aucun lien hypertexte permettant d'acceder directement ou indirectement a des sites ou des
pages dont le contenu serait contraire aux principes essentiels de la profession de greffier de
tribunal de commerce. Il appartient au greffier de s'en assurer regulierement en visitant les sites
et pages auxquels permettent d'acceéder les liens hypertextes que comporte son site, et de
prendre sans délai toutes dispositions pour les supprimer si ce site devait se reveler contraire aux
principes essentiels de la profession.

5.5  Les communications publiques

REGLES GENERALES

Le greffier de tribunal de commerce est tenu d'observer les devoirs que lui imposent les régles et usages
professionnels.

Les principes essentiels sont pour lui des devoirs impérieux.

DECLARATIONS D'INTERET GENERAL

Le président du Conseil national, ou le représentant déelegue par lui, ont seul qualite pour s’exprimer
publiquement au nom de la profession et sur les interéts generaux de la profession.
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INTERVENTIONS PUBLIQUES DU GREFFIER DE TRIBUNAL DE COMMERCE

Le greffier s'exprime librement dans les domaines de son choix et suivant les moyens qu'il estime
appropries.

Il doit en toutes circonstances faire preuve de reserve, particulierement lorsque sa qualite de greffier est
connue ou mise en avant.

Ces interventions publiques ne peuvent avoir lieu qu’en concertation avec le president du Conseil
national. Seul le président du Conseil national et les personnes qu’il délégue a cet effet ont qualité pour
exprimer des prises de position pouvant engager la profession.

Aussi, des lors que sa communication engage la profession, le greffier doit solliciter I’avis du Conseil
national.

RESEAUX SOCIAUX

Toute communication sur les réseaux sociaux, méme avec un pseudonyme, doit se faire dans le respect
des mémes principes, sans porter atteinte a I’image du greffier et de la profession ainsi qu’a celle du
tribunal.

Chapitre 6 RELATIONS ENTRE CONFRERES :

6.1 Les relations professionnelles entre confréres

Les greffiers doivent entretenir entre eux des rapports de courtoisie et de confraternite. Ils se doivent
mutuellement conseil et assistance.

Ils doivent se garder de tous actes ou paroles susceptibles de nuire a la situation ou a I'honorabilité d'un
confrere. S'ils ont connaissance d'une erreur ou d’une faute commise par un confrere dans l'exercice de
sa profession, ils doivent s'abstenir de rendre publiques leurs informations et s’obligent a en referer
immediatement au confrere concerné ou le cas échéant au président du Conseil national.

6.2 Les diﬁ'érends entre confréres

Tout greffier (ou ancien greffier) qui a un différend li¢ a I'exercice de la profession avec un confrere ou
un associé doit tenter de trouver une solution amiable.

En cas d'echec, les greffiers peuvent se presenter contradictoirement devant le président du Conseil
national pour lui soumettre leur differend.

6.3 Les relations avec les collaborateurs

Les rapports entre les greffiers et leur personnel sont soumis a la convention collective nationale du
personnel des greffes des tribunaux de commerce.

Les greffiers doivent assurer a leurs collaborateurs des conditions de travail et de rémunération
satisfaisantes dans le strict respect du droit du travail et de la convention collective nationale du
personnel des greffes des tribunaux de commerce.
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Les greffiers doivent veiller soigneusement au choix de leurs collaborateurs et ne s'entourer que d'un
personnel donnant toutes garanties de moralite, de discretion et de compétence. II est rappele a cet
¢gard que la convention collective prévoit expressément que « le personnel est soumis aux interdictions
prévues par les textes regissant la profession ».

Ils doivent assurer la formation permanente de leurs collaborateurs.

Plus genéralement, le greffier s’assure que le collaborateur a les competences requises pour occuper le
poste qui lui est confie. Dans ce cadre, il lui fait suivre régulierement toute formation adaptee, les
formations organisées par le Conseil national étant les plus recommandées.

g P P

Le greffier informe réguliérement son personnel des formations organisées et devra étre en mesure de
communiquer la liste des formations et du personnel forme lors des controles periodiques.

Certains collaborateurs peuvent disposer d'une déelegation de pouvoir et de signature.

Si cette delegation emporte signature d’actes de greffe et /ou remplacement du greffier titulaire a
I'audience, elle doit avoir été précédée d’une prestation de serment devant le Tribunal dans les
conditions prevues a I'article 1 de la loi du 10 décembre 1927.

Chapitre 7 RELATIONS AVEC LE CONSEIL NATIONAL DES
GREFFIERS DES TRIBUNAUX DE COMMERCE

Le Conseil national des greffiers est I’organe représentatif de la profession.

A ce titre, il adresse aux greffiers instructions et recommandations par voie de notes et de circulaires
internes. En cas de difficulte, le greffier peut saisir le président du Conseil national.

Le greffier apporte son concours aux actions engagées par le Conseil national dans I'intérét général de la
profession.

Le titulaire de I’office a l'obligation de regler sans délai sa cotisation a la bourse commune au Conseil
national, dans les conditions prévues a I’article L 741-2 du code de commerce.

Le montant de cette cotisation resulte d’un bareme progressif fixe par decret apres avis du Conseil
National, en fonction de ’activite de I’ office et, le cas échéant, du nombre d’associés (article L 741-2)

Les modalites d’appel et de paiement de la cotisation sont regies par les articles L 741-2 et R 741-22 du
code de commerce.

Tout greffier dont la responsabilite professionnelle est judiciairement mise en cause en avise le Conseil
national, lequel est egalement rendu destinataire des décisions a intervenir.

Tout greffier poursuivi disciplinairement, cit¢ devant un tribunal correctionnel ou mis en examen, sur
uelque fondement que ce soit, est tenu d'en informer le président du Conseil national et de lui fournir

quelq q ,

toutes precisions utiles.

Elu par les greffiers du ressort de la cour d’appel dont il dépend, le greffier delegue de region doit
consacrer a cette fonction tout le temps nécessaire au bon accomplissement de sa mission.
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Il doit notamment organiser regulicrement des réunions régionales, étre a I’ecoute de ses confreres, leur
faire part des deécisions prises par le Conseil national et informer le président du Conseil national de
toutes difficultés rencontrées par un confrere de sa cour.
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TITRE 3.
FORMATION ET STAGE

Chapitre 8 LA FORMATION

8.1 Laformation permanente :

Chaque greffier doit, en permanence, faire les efforts de recherche nécessaires pour ameliorer la qualite
de ses services et maintenir le degre de competence et de diligence que 1'on attend de lui.

I a le devoir de mettre a jour les connaissances nécessaires a I’exercice de sa profession.

Le Conseil national organise chaque année séminaires, sessions de formation et congres sur des themes
et selon des formes qui lui sont proposés par son Bureau apres avis de la Commission formation.

Les greffiers etablissent leur programme de formation dans le respect des dispositions de I'article L 743-
15 et des articles R.742-39 a R.742-40 ; ils sont invités a suivre un ou plusieurs séminaires ou sessions
de formation organises par le Conseil national ou valides par lui. Ils devront en donner la liste lors des
controles péeriodiques.

8.2 Lefinancement de Iaformation

Le Conseil national met a la charge des participants le colt des séminaires, sessions de formation et
congres qu'il organise. II met cependant tout en ceuvre pour faire benéficier les participants des
ressources du FIF-PL, organisme auquel cotisent les greffiers.
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Chapitre 9 LESTAGE

9.1 L’accés au stage

Le Conseil national etablit chaque année, en accord avec les greffiers, la liste de propositions de stages
comportant au moins autant de propositions que de places offertes au concours (art. R.742-9 du Code

de commerce).

A deéfaut de propositions suffisantes, le Bureau designe les greffes devant accueillir un stagiaire. Cette
liste est ¢tablie en fonction de criteres adoptes par le Conseil, notamment la capacite d’accueil du greffe
et le nombre de stagiaires precedemment formes.

9.2 Laforma tion du stagiaire

Le Conseil national peut proposer aux stagiaires un cycle de formation afin de leur permettre de
completer leurs connaissances et de parfaire leur sensibilite a I’exercice du metier de greffier.

9.3 La charte du stage

Le stagiaire participe a Iactivite professionnelle du maitre de stage sous la direction et la responsabilite
de celui-ci, sans pouvoir se substituer a lui dans les actes de sa fonction (art. R 742-10 du code de
commerce).

Le stage consiste dans I'ex¢cution de travaux professionnels au sein de chacun des services du greffe,
complétes par des actions de formation organis¢es notamment par le Conseil national. Ces actions
comportent des enseignements theoriques, pratiques et déontologiques assures par des personnes
qualifices.

Le maitre de stage est obligatoirement une personne physique exergant a titre individuel ou dans le
cadre d'une entité dotée de la personne morale.

Le maitre de stage doit :

*  mettre le stagiaire en mesure d'acqueérir une pratique reelle dans tous les domaines de l'activite
professionnelle,

* assurer au stagiaire une formation en matiere de gestion du greffe et de deontologie professionnelle,

* permettre au staglalre de part1c1per aux sessions de formation organisces a son Intention par le
Conseil national, cette participation étant prise en compte dans son temps de travail
) p p p p p )

* inscrire le stagiaire sur le registre du stage tenu par le Conseil national conformément aux
dispositions de l'article R 742-11 du code de commerce et informer sans délai le Conseil national de
toute modification intervenant dans la situation juridique du stagiaire, notamment de toute interruption
du stage et lui adresser 'attestation de fin de stage,

* inscrire le stagiaire sur le registre du personnel et lui allouer la rémunération prévue par la
convention collective des greffes,
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* lorsque le stage a ete reguliecrement accompli, établir le bilan de stage prévu a 'article R 742-15 du
Code de commerce et le transmettre au Conseil national dans le délai d’un mois suivant la date de fin de
stage (ou au moins un mois avant la date fixée pour I’entretien du stagiaire pour les personnes autorisces
a étre entendues par la commission au cours des trois derniers mois de stage en application du premier
alinéa de Darticle R 742-15-1).

Le stagiaire doit :
* participer effectivement a l'activite du greffe,
* préparer 'entretien de validation du stage,

+  respecter le secret professionnel ou la discretion auxquels sont astreints les greffiers, et observer un

devoir de reserve tout le temps du stage et a l'issue de celui-ci.
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TITRE 4.
EXERCICE DE LA PROFESSION

Chapitre 10 MODALITES D’EXERCICE

10.1 Le lieu d’exercice prqfessionnel

L’article L 721-1 du code de commerce dispose que le tribunal de commerce est compose de juges ¢lus
et d’un greffier.

Membre du tribunal, le greffier veille a assurer dans les meilleures conditions sa mission de service
public et 'acces au greffe.

A cet égard, le greffe doit étre ouvert au public selon une amplitude horaire qui ne saurait étre

inférieure a cinq heures pour permettre la délivrance de pieces, de documents, ou la prise de
renseignements.

10.2  Le mode d’exercice

Le greffier peut exercer sa profession en nom personnel, sous forme d’une sociéte civile professionnelle,
d’exercice libéral ou en participation.

Si la forme d’exercice le requiert, le greffier est tenu de deposer ses comptes au greffe en vue d’en
assurer la publicite.

Il peut exercer la profession en qualite de greffier salari¢ d’une personne physique ou morale titulaire
d’un greffe de tribunal de commerce.

10.3  La carte d’identité professionnelle

A la demande du greffier, le préesident du Conseil national delivre une carte professionnelle a chaque
greffier en exercice, des sa prestation de serment.

La carte d'identité professionnelle doit étre restitu¢e au Conseil national par l'intéresse qui aura cesse ses
fonctions.

En cas de perte, le greffier devra le signaler immédiatement au Conseil national.
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10.4 La suppléance et administration provisoire

La suppléance

Lorsqu’'un greffier est durablement empéche d’exercer sa profession, il en informe sans delai le
president du Conseil national des greffiers. A déefaut de pouvoir le faire lui-méme, tout intéresse peut
informer dans les mémes conditions le président du Conseil national des greffiers (décret n°55-604 du
20 mai 1955 et décret n°56-221 du 29 février 1956).

La suspension provisoire

En cas de suspension provisoire (R.743-22 a R. 743-24 du code de commerce), un ou plusieurs
administrateurs provisoires sont designes (R.743-16, R. 743-17 et R. 743-20 du code de commerce).

Il est d’usage que le président du Conseil national des greffiers soit consulté sur le choix du ou des
administrateurs provisoires.

Le ou les administrateurs sont choisis parmi les greffiers en activit¢ des tribunaux de commerce situes
dans le ressort de la cour d'appel ou parmi les employés du greffe vises par I'article R. 742-2 du code de
commerce. Il peut aussi étre choisi parmi les greffiers honoraires des tribunaux de commerce ou parmi
les personnes remplissant les conditions genérales d'aptitude aux fonctions de greffier de tribunal de

commerce.

Interdiction et destitution

Les régles ci-dessus énoncees relatives a la suspension provisoire sont applicables.

10.5  Le systéme informa tique d ’exploi tation

Chaque greffe doit étre equipé d’un systeme informatique performant permettant d’assurer dans des
conditions satisfaisantes :

- le traitement des formalites et des actes incombant au greffier ;
- la conservation des donnees pendant la durée requise par les textes ;
- ladelivrance de documents et picces a tout requérant ;

- la diffusion, dans les conditions légales, de ces données directement et par la voie du
Groupement INFOGREFFE ;

- lerespectdu réglement général de protection des données personnelles.

Chaque greffier est tenu de procéder, ou de faire proceder par son prestataire a une sauvegarde
quotidienne de l'ensemble de ses données informatiques, y compris les données relatives a la
comptabilite. Une sauvegarde hebdomadaire sera conservee a I'exterieur du greffe.
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Cette sauvegarde est independante de I’obligation prévue par I'article R. 123-152-2 du code de

commerce.
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10.6 Le groupement INFOGREFFE

Le Groupement d’Interét Economique INFOGREFFE constitu¢ conformément aux dispositions de
I’article L. 743-12 du code de commerce donne a tous les greffiers adhérents :

* les moyens materiels nécessaires a leur mission de diffusion de I'information legale sur les entreprises.

* la possibilite de communiquer de manicre dématérialisce avec les partenaires habituels des greffes et, plus
généralement, les entreprises.

« la possibilite pour les usagers d’acceder de maniere dématerialisée aux services du greffe.

10.7 La comptabilité

La comptabilité du greffe doit étre tenue par tout procéde technique approprié permettant de s’assurer de
la sincérite des ecritures comptables et des rapprochements necessaires.

Les comptes bancaires ou postaux du greffe doivent étre distincts des comptes personnels du greffier de
maniere a permettre la continuité du service public en cas de déces ou d'empéchement quelconque du
titulaire de la charge.

Les documents ainsi que les données comptables informatisées doivent étre conservés pendant dix ans.
Les sommes pergues pour le compte du BODACC, de 'INPI et autres débours doivent étre reversées sans
deélai, a I’écheance.

Les comptes de tiers (expertise, AGS et séquestre) sont obligatoirement ouverts aupres de la Caisse des
depots. Leur tenue doit étre irreprochable. Le greffier doit a tout moment étre en mesure d’indiquer la
situation exacte du compte et de presenter les fonds.

10.8 Les archives

Le greffier est depositaire des archives de la juridiction.

Il en assure la conservation dans les meilleures conditions possibles au regard des locaux qui lui sont
affectes et des dispositions relatives a l’archivage ¢lectronique dans les délais réglementaires prévus par la
circulaire ministérielle du 21 février 2018 relative aux archives des tribunaux de commerce.

Dans le respect de cette circulaire, il procede au versement aux archives departementales des archives dont
la conservation n’est plus requise ou a leur destruction apres avoir regu 'agrément du directeur des
archives départementales.

21



Chapitre 11 CONTROLE DE L’EXERCICE DE LA PROFESSION

11.1 Les dispositions ge’nérales

L’article R. 741-2 du code de commerce dispose que « le greffier dirige, sous le controle du président du tribunal

et sous la surveillance du Ministére Public, I’ensemble des services du greﬁre ».

Pour assurer le respect de ce texte, differents controles periodiques et occasionnels sont organises dans
le cadre des articles R.743-1 a 743-4 du code de commerce.

Parallelement, Iarticle R. 743-2 du code de commerce prévoit que I'inspection geénerale de la justice
procede a des controles du tribunal et de son greffe, et peut, a cette fin, demander le concours des
greffiers designes par le garde des sceaux, ministre de la justice.

11.2 Les régles communes aux inspections

Conformément aux dispositions de l'article R.743-1 du code de commerce, l'inspection «est conduite
par le procureur de la République». Le jour fixe, les controleurs lui rendent visite avant de commencer
I'inspection et s’entretiennent avec lui des points particuliers sur lesquels il souhaite le cas echeant un
approfondissement.

Les controles périodiques visent a s'assurer de la conformite des missions accomplies par le professionnel
au regard des dispositions legales et reglementaires.

IIs ont par ailleurs pour objet de veiller a la qualite du service public, de permettre 'homogéncisation et
l'amelioration des pratiques du greffe inspecté au regard de celles fixees par la profession.

A cet egard, les inspecteurs suivront le réferentiel d’inspection ¢labore par le Conseil national des
Greffiers.

Les greffiers designes en qualitée d’inspecteur remplissent une mission de service public et ne peuvent la
refuser sans raison majeure. Ils sont tenus au secret professionnel.

Ils ont I’obligation d’établir un compte rendu d’inspection. Le manquement a cette obligation ou le
retard mis a son accomplissement peut conduire le bureau du Conseil national a ne pas les porter sur la
liste des inspecteurs prevue a I'article R. 743-1 du code de commerce.

Le greffier controlé ne peut récuser I'un ou l'autre de ses inspecteurs.

Toutefois, il peut étre déroge a titre exceptionnel a ce principe, a la requéte motivee de I'une ou l'autre
des parties. Cette demande est adressée au président du Conseil national des Greffiers qui, s'il I'accepte,
en réfere au garde des sceaux, ministre de la justice, en proposant le nom d'un autre inspecteur.

Sauf le cas des inspections occasionnelles effectuces de maniere inopinee, la date de 'inspection est fixee
d'un commun accord entre le Ministere public, les inspecteurs et le confrere inspecté, mais elle ne peut
intervenir au dela du 15 novembre de maniere que l'ensemble des rapports soient déposes au Conseil
national des greffiers avant le 15 décembre.

22



A la demande du Parquet ou a l'initiative des inspecteurs, a titre exceptionnel, l'inspection peut se
poursuivre ultérieurement pour verification de points précis. Dans cette hypothese, un pré-rapport sera
déposé dans le mois de I'inspection et le rapport definitif sera déposé dans le mois de I'inspection
définitive.

Lorsque la date de I'inspection est arrétée, 'un des controleurs en avise le Conseil national des Grefiers lequel
adresse au Procureur de la Republique ainsi qu’au greffier inspecte une lettre de confirmation.

Les inspecteurs recevront les documents utiles a I'inspection (statistiques de l'année précedente, copie du dernier
compte rendu de controle).

11.3 La mission des inspecteurs

Les controles s’¢tendent a «l’ensemble de I’activité professionnelle du greffier inspecté». Les inspections
occasionnelles inopinées peuvent egalement ne porter que sur un domaine particulier de I'activite du
greffier. Les inspecteurs, «disposent, dans [I'exécution de leur mission d’un pouvoir général d'investigation et de

contréle. Ils ont accés a toutes les informations qu'ils jugent utiles » (article R. 743-3 du code de commerce).
En outre, le personnel du greffe inspecte doit répondre aux questions qui lui sont posces par les
inspecteurs et doit leur fournir toutes informations utiles a I’accomplissement de leur mission.

II convient de rappeler ’article L. 743-2 du code de commerce : « Tout manquement d’un greffier de
tribunal de commerce a I’honneur, a la probité, a la dignité et aux devoirs de sa charge constitue une faute

disciplinaire. »

Attitude de l’inspecteur

Le greffier inspecteur doit apporter a sa mission le soin et la fermeté nécessaires a son efficacite sans se
départir de la courtoisie due a un confrere.

Il usera de toute la discrétion compatible avec l'accomplissement de sa mission et veillera a ce que les
opérations de controle ne perturbent pas outre mesure le travail du greffe.

En fonction des situations qu'il rencontre, il doit orienter avec initiative ses investigations.

Il ne doit pas avoir une attitude systematiquement soupgonneuse ou inquisitoriale, mais sa vigilance doit

toujours rester en éveil.

Il doit considérer avec respect les initiatives du greffier controle et sa fagon de travailler méme si elles ne
correspondent pas a sa méthode personnelle ou habituelle de travail.

11 doit établir un dialogue constructif.
Visée pédagogique
Le greffier inspecteur doit souligner les domaines ol une amélioration apparait souhaitable.

Il doit faire toutes propositions propres a faire progresser la qualite de la prestation rendue par le

greffe.
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11.4  Les devoirs de I’inspecté

Le greffier inspecte doit recevoir les inspecteurs avec courtoisie et confraternite.

Devant tout faire pour faciliter leur tache, il met a leur disposition un bureau et les collaborateurs
nécessaires a I'accomplissement de leur mission.

Le greffier inspecte doit respecter un parfait devoir d'information, le cas ¢cheant en prevoyant la
presence de son expert comptable afin d'étre en mesure de répondre aux questions des
inspecteurs.

11.5 Le compte-rendu d’inspection

Le jour de I'inspection, les inspecteurs doivent donner connaissance au greffier inspecte des
¢ventuelles anomalies relevees et consignent dans leur rapport les eventuelles réponses et
observations du greffier inspecte.

Le Conseil national des Greffiers adresse copie du compte rendu de contréle au greffier inspecte :

Le compte rendu d’inspection doit étre preécis, I'inspecteur consacrera un temps suffisant a la
redaction du rapport. Le rapport ne doit pas étre redige au moment de l'inspection. Il sera fonde
sur une analyse des documents et une reflexion globale sur la situation et le fonctionnement du

greffe.

Il convient de donner une explication sur les investigations effectuces dans tous les secteurs
ayant fait I’objet du contréle. Une conclusion pour chaque rubrique du rapport est souhaitee,
ainsi que le cas echéant une conclusion genérale.

La transmission du rapport au Procureur de la République et au Conseil national des greffiers
doit étre faite impérativement dans les deux mois suivant la date de I’inspection.

11.6 L’inspection occasionnelle

L'inspection occasionnelle ob¢it aux mémes regles que le contréle periodique sous les deux reserves
suivantes :

a) La date sera exclusivement fixée entre les greffiers inspecteurs et le ministere public. Seul le
Procureur de la République pourra communiquer cette date au greffier inspecte. Il lui appartient de
veiller cependant a ce que l'inspecte soit présent au jour fixé pour éviter un déplacement inutile aux

inspecteurs .

b) Lorsque l'inspection ne portera pas sur I’ensemble de l'activite professionnelle du greffier
inspecté mais uniquement sur un domaine particulier de son activite, l'inspection pourra ne pas
suivre le canevas de compte rendu de controle et s'adaptera a la demande specifique lice a l'objet
particulier de I’inspection.

11.7  Les inspections générales de la justice

Le tribunal et le greffe peuvent faire I’objet d’une inspection générale de la justice en application de
Iarticle R. 743-2 du code de commerce.
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Le greffier inspecte doit recevoir les inspecteurs avec courtoisie et respecter un parfait devoir
d’information.

Devant tout faire pour faciliter leur tache, il met a leur disposition un bureau et les membres du
personnel nécessaires a I'accomplissement de leur mission.

11.8 Les inspections des chqfs de cour

Le premier president de la cour d’appel et le procureur géneral peuvent proceder a I'inspection des
juridictions de leur ressort pour s’assurer de la bonne administration des services judiciaires et de
I’expedition normale des affaires (article R.312-68 du code de I’organisation judiciaire).

Les registres et documents de toute nature des greffes peuvent faire 'objet de verifications par le
procureur général ou par le procureur de la République. En cas d’infraction, ils font rapport au garde
des sceaux, ministre de la justice et en informent le président du Conseil national. Le president du
tribunal de commerce en est avisé. Il peut procéder a la méme vérification (article R.743-152 du code

de commerce).
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