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La société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl immatriculée au registre de
commerce et du crédit mobilier sous le numéro CI-ABJ-03-2016-B12-14803 a
pour objet, en République de Cote d'Ivoire et dans tous les autres pays dans

lesquels elle intervient : :
Tous les travaux de constructions BTP, d’entretien, de rénovation et de batiment
et structures notamment :

L’Exécution de travaux publics et la construction d’infrastructures de
toutes sortes ; '

Toutes études de projets, tous travaux se rattachant a la construction,
notamment :

La fourniture de matériels et l'installation de réseaux divers (adduction de gaz et
d'eau potable, assainissement, irrigation, électricité et télécommunications) ;

Toutes études de projets, toutes les ventes des équipements, tous travaux
se rattachant & l'installation des signaux lumineux de circulation, la
motorisation et le controle de la circulation des véhicules a distance ;
Production et transformation de toutes les formes de produits chimiques
pour l'industrie, traitement d'eau et pour la construction civile ;
Production et transformation de tous les types de produits et matériaux
pour la construction civile et industrielle ; |

A la rénovation, les travaux et a l'entretien en général des batiments et
structures ;

L'achat, l'importation, l'exportation, le commerce en général, la
représentation commerciale, la distribution de matériaux de construction
de matériels et engins divers ;

La prise de participations sous toutes ses formes, dans toutes entreprises
et sociétés ivoiriennes ou étrangéres pouvant se rattacher, directement ou
indirectement a I'objet social ou a tous objets similaires ;

La réalisation de l'objet social : L'acquisition, la location et la vente de
tous biens meubles et immeubles ;

L'emprunt de toutes sommes et en garantie ;

L'affectation hypothécaire ou en nantissement de tout ou partie des bien
sociaux r"
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Et, plus généralement, toutes opérations industrielles, commerciales, financiéres,
mobilieres ou immobiliéres, se rapportant directement ou indirectement a 1'objet
social ou susceptibles d'en faciliter I'extension.
Et pour la réalisation de I'objet social :

- L’acquisition, la location et la vente de tous biens meubles et immeubles ;

- L’emprunt de toutes sommes aupres de tous établissements financiers

possibilité de donner en garantie tout ou partie des biens sociaux ;

- La prise en location gérance de tous fonds de commerce ;

- La prise de participation dans toute société existante ou devant étre créée.
Et généralement, toute opérations financiéres, commerciales, industrielles,
mobiliéres et immobiliére, se rapportant directement ou indirectement a 1'objet
social ou pouvant en faciliter I'extension ou le développement.

La société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl est structurée dans I’optique
de fournir des services de qualité a ses clients et d’assurer avec promptitude les
missions affrétées aux marchés publics et privés auxquels elle est attributaire ou
sous-traitante. Son effectif doit étre donc adapté a sa bharge de travail et au
produit comptable que dégage son activité.

Pour son fonctionnement et son effectivité, la société ECOFIRMA COTE
D’IVOIRE Sarl est composée d’un personnel permanent qui se présente comme
suit :

Gérants ;

Direction Financiere, Administrative et Juridique ;

Chef chantier ; '

Ouvrier titulaire ;

Ouvrier Journalier.
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ARTICLE 1 : OBJET

Le présent réglement intérieur est établi en application de la loi n°2015-532 du
20 juillet 2015 portant code du Travail en Cote d'Ivoire, et du décret n°96-
197 du 7 mars 1996 relatif au réglement intérieur, paru au journal officiel de
la Republique de Céte d'Ivoire le 09 mai 1996.

Il a pour objet de déterminer les regles relatives a 1’organisation technique du
travail, a la discipline et aux prescriptions concernant I’hygiéne, la santé et la

sécurité au sein de I’entité ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl.
ARTICLE 2 : CHAMP D’APPLICATION

Le présent réglement intérieur s’applique a I’ensemble des salariés et prestataires
de services présents et a venir A’ ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl quelle
que soit la catégorie professionnelle a laquelle ils appartiennent.

Tout salarié embauché ou prestataire de services exergant dans 1’entreprise
accepte par cet engagement le présent réglement intérieur, et déclare s’y
soumettre entiérement et sans réserve.

Les dispositions du réeglement intérieur font partie intégrante du contrat de travail
de chaque employé de la société ainsi que du contrat de prestation de service de
chaque prestataire.

ARTICLE 3 : AVENANTS

Sous réserve de I’approbation par le Directeur et du visa de I’inspection du
travail et des lois sociales, le présent réglement intérieur pourra €tre complété
suivant les circonstances par les notes de services ou circulaires signées du
gérant aprés information a I’ensemble du personnel conformement a P’article

16.2 du code du travail.
Ces notes auront le méme caractére obligatoire que le réglement intérieur.



ARTICLE 4 : RECRUTEMENT

Sans préjudice des dispositions du code du travail, tout recrutement doit faire
I’objet d’un contrat de travail écrit et signé par le gérant.
Le Salarié doit transmettre avant signature du contrat :

Une photocopie couleur de la CNI ou du passeport ;

Un acte de naissance ou jugement supplétif ;

Une indication détaillée du domicile ;

Les copies des extraits de naissance des enfants en précisant les enfants
mineurs a charge ;

Un curriculum vitae ;

Un numéro de téléphone portable ;

Une fiche de renseignement diment rempli ;

Le numéro CNPS pour ceux qui en possedent ;

Un certificat de visite médicale (une radiographie pulmonaire, un examen
urinaire, un examen ophtalmologique en plus pour les conducteurs et
chauffeurs) ;

Une copie de I’acte de mariage pour les travailleurs mariés ;

Une photocopie de la CNI ou ’acte de naissance de I’'un des parents ;

En cas de changement d’employeurs, les lettres de licenciements et/ou de
démissions.

L’engagement du personnel s’effectue parun contrat de travail qui doit étre signé
par le Gérant et le salarié. Le contrat doit préciser I’identité du travailleur, sa
filiation, son adresse, la date d’engagement, sa classification professionnelle, sa
rémunération, la nature et la durée du contrat, le lieu d’exercice du contrat de
travail, les principales missions qui lui sont assignées, la fiche de poste annexée
et éventuellement les conditions et la durée d’une période d’essai ou d’un stage.
Conformement a [’article ci-aprés, il doit inclure une confirmation que le
travailleur a pris connaissance du réglement intérieur.



ARTICLE 5 : PERIODE D’ESSAI

Conformement au décret N° 2024-900 du 16 octobre 2024 relatif a I’essai et a
la durée de la période d’essai, tout contrat de travail est assorti soit d’un stage
de qualification professionnelle dont la durée n’excéde pas 12 mois consécutifs,
soit d’une période d’essai dont la durée est fixée comme suit :

- huit jours pour les travailleurs payés a I’heure ou a la journée ;

- un mois pour les travailleurs payés au mois ;

- deux mois pour les agents de maitrise, techniciens et assimilés ;

- trois mois pour les ingénieurs, cadres techniciens supérieurs et assimilés;

- six mois pour les cadres supérieurs.
Par ailleurs, le renouvellement de la période d’essai doit etre notifié au travailleur
par écrit.

ARTICLE 6 : CLASSIFICATION

La classification du salarié est fixée en fonction du poste a pouvoir, et selon les
aptitudes reconnues conformément aux dispositions du code du travail et a
I’arrété 0050 MEPS/CAB du 19 Mai 2023 portant application du baréme des
salaires minima catégoriels conventionnels. Sa rémunération est fixée par
référence a une fonction équivalente dans le secteur d’activité.

ARTICLE 7 : REMUNERATION

Les paiements mensuels des salaires doivent étre effectués au plus tard huit jours
apres la fin du mois de travail qui donne droit au salaire conformément a I’article
32.3 alinéa 2 du code du travail.

IIs s’effectuent par virement sur le compte bancaire du travailleur. A chaque
paie, il est remis aux intéressés un bulletin de paie dechargé par celui-ci,
conformément aux prescriptions des reglements en vigueur.



ARTICLE 8 : GESTION DU PERSONNEL

La société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl sera gérée suivant les principes
de gestion par les objectifs.
Le gérant doit :

- Faire savoir a ses collaborateurs ce qu’il attend d’eux ;

- Aider ceux-ci a faire efficacement leur travail ;

- Identifier ceux d’entre eux qui sont aptes a assumer de plus grandes
responsabilités ;

- Rétribuer si nécessaire et opportun, leurs contributions et sanctionner leurs
défaillances.

- De leur coté, les collaborateurs doivent :

- Respecter les consignes édictées par le gérant ;

- Faire correctement le travail assigné ;

- Etre appliqué et discipliné afin de produire un travail cohérent et ordonné.

ARTICLE 9 : CONFLIT D’INTERETS

Le personnel de la société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl ne peut déténir
directement ou indirectement 4 aucun moment, aucun intérét, ni exercer une
quelconque responsabilité au sein d’institutions ou entreprises publiques ou
privées appelées a établir ou entretenir des relations contractuelles avec la
société.

Le personnel est tenu, lors de son recrutement, de signer une déclaration sur
I’honneur établissant la liste de ses engagements, intéréts ou participations
susceptibles de contrevenir au principe de son conflit d’intérét énoncé au présent
article. Il dispose d’un délai d’un mois pour se libérer de tels engagements,
intéréts ou participations sous peine de nullit¢ de son recrutement.
L’accomplissement de cette formalité est une condition nécessaire a son
recrutement.

Toute fausse déclaration ou tout défaut de déclaration constitue un manquement
grave qui entraine d’office le licenciement de I’agent sans préjudices des
dommages et intéréts que la société pourrait lui réclamer.
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ARTICLE 10 : EXECUTION DES TACHES

Tout salarié est responsable de I’exécution des taches qui lui sont confiées en
fonction de la description de son emploi.

Les chefs hiérarchiques doivent veiller a la bonne exécution des ordres qu’ils
donnent pour le fonctionnement correct du service qu’ils dirigent.

Toute négligence ou inefficacité professionnelle est passible de sanctions
disciplinaires.

ARTICLE 11 : DEMISSION ET LICENCIEMENT

Tout salarié souhaitant mettre fin a son contrat de travail a durée indéterminée
peut présenter sa démission a la direction de ECOFIRMA COTE D’IVOIRE
SARL conformément a I'article 18.1 du Code du travail. La démission doit
étre exprimée de maniére claire et non équivoque, par notification écrite (lettre
remise en main propre contre décharge ou lettre recommandée avec accusé de
réception).

Le licenciement d’un travailleur ne peut intervenir que dans le respect des
dispositions du Code du travail ivoirien et de la convention collective
interprofessionnelle. Il doit étre fondé sur un motif légitime et réel comme le
prescrit I’article 18.15 du code du travail qu’il s’agisse d’un motif personnel
ou d’un motif économique.

Par ailleurs, un préavis est doit étre respecté par la partie qui prend I’initiative de
mettre fin au contrat de travail conformément aux dispositions du décret N°96-
200 du 7 Mars 1996 relatif a la durée du préavis de rupture du contrat de
travail.
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ARTICLE 12 : MOBILITE DU PERSONNEL

La Société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl a son siége social 2 Abidjan
Cocody, II plateaux Vallon rue des Jardins, au sein du centre commercial Louis
Panis, mais ses activités s’étendent sur I’ensemble du territoire national.
Cependant, pour son Service, elle effectue des missions temporaires a 1’extérieur
du pays. Cela dit, les affectations et autres mobilités du personnel peuvent donc
étre opérées selon les besoins de I’activité. ;

Chaque membre du personnel s’engage donc expressément a accepter d’exercer
sa profession en tout autre lieu décidé par la Société.

Le membre du personnel qui dans la limite maximum d'un mois apres
notification écrite, refuse de se conformer aux dispositions de 1’alinéa précédent,
s’expose a des sanctions disciplinaires.

ARTICLE 13 : DEPLACEMENT TEMPORAIRE

Lorsque le travailleur est appelé occasionnellement a exercer sa profession hors
du lieu habituel de son emploi (missions a I’intérieur et a I’extérieur, stage...) il
lui est alloué une indemnité pour couvrir ses frais de déplacement et
d’hébergement. A contrario, il bénéficie d’une prise en charge de la part de la
société pour couvrir les frais engendrés par le déplacement.

Les régles relatives au déplacement et a la prise en charge sont définies par les
Articles 76 et 77 de la Convention Collective Interprofessionnelle.

En effet, lorsque le travailleur est appelé occasionnellement a exercer sa
profession hors du lieu habituel de son emploi et lorsqu’il résulte pour lui de ce
déplacement des frais supplémentaires, il peut prétendre a la perception d’une
indemnité de déplacement dans les conditions précisées a I’article 77 de ladite
convention.

Cette indemnité de déplacement n’est pas due au travailleur a qui sont fournis en
nature les prestations de nourriture et de logement.
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ARTICLE 14 : DUREE DU TRAVAIL

La durée du travail pour I’ensemble du personnel de la société ECOFIRMA
COTE D’IVOIRE Sarl est fixée en fonction de la réglementation sociale et
légale en vigueur en République de Céte d’Ivoire. En général, il est de quarante
(40) heures par semaine, conformément aux dispositions du décret N°2024-898
du 16 octobre 2024 relatif a la durée du travail.
Les horaires de travail sont fixés comme suit :
Du lundi au vendredi

- Matinée : 8 h00 a 12h00 ;

- Pause deujener : 12h a 13h;

- Apres midi : 13h00 a 17h00.

La durée de travail s’entend du travail effectif sur le lieu de travail. Le personnel
doit se trouver a son poste a I’heure fixée pour le début de chaque séance de
travail ou convocation.

Cette durée peut étre dépassée par l’application des regles relatives aux
équivalences aux heures supplémentaires et a la récupération des heures de
travail perdues. . |

La liste et le régime de jours fériés sont déterminés par décret.

Le jour de la féte nationale et le ler mai féte du Travail sont fériés, chomés et
payés. :

Le repos hebdomadaire est fixé a deux (2) jours, samedi et dimanche.

Compte tenu de la diversité des activités de la société ECOFIRMA COTE
D’IVOIRE Sarl, les horaires définis peuvent étre modifiés pour les adapter aux
besoins des activités. |

ARTICLE 15 : HEURES SUPPLEMENTAIRES

En cas de nécessité, il pourra étre demandé au travailleur d’effectuer des heures
supplémentaires ou soit d’assurer une permanence selon les conditions définies
par les dispositions réglementaires.

Le Gérant prend une note de service qui précisera les conditions d’exécution des
heures supplémentaires ou des permanences. Ces heures ainsi effectuées seront
rémunérées conformément aux dispositions de I’article 26 du décret n°2024-
898 du 16 octobre 2024 relatif a la durée du travail.
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Aucun travailleur ne peut étre licencié pour refus d'effectuer des heures
supplémentaires. Tout licenciement de travailleur fondé sur ce motif est nul et
de nul effet.

Les heures supplémentaires ou les permanences ne seront accordées qu’apres
accord du supérieur hiérarchique‘ et du visa du Gérant.

Les agents de Maitrise et les Cadres ne peuvent prétendre aux bénéfices des
heures supplémentaires.

ARTICLE 16 : ASSIDUITE AU TRAVAIL

Tous les travailleurs de la société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl doivent
étre assidus a leur poste de travail.

Chaque responsable de service est responsable de la présence effective au lieu
de service des agents placés sous son autorité. '

Il devra relever toute absence non justifiée et proposer une sanction
professionnelle pouvant aller jusqu’au licenciement.

ARTICLE 17 : RETARDS

Les retards a la prise de service doivent etre justifié auprés du supérieur
hiérarchique. Ils peuvent entrainer une sanction disciplinaire et les retards
répétés peuvent etre assimilés a une insuffisance professionelle de nature a
justifier le licenciement du travailleur.

ARTICLE 18 : ABSENCES DE COURTES DUREES DU TRAVAILLEUR

Toutes les absences doivent faire 1’objet d’une autorisation écrite. Les absences
de plus d’une demi- journée doivent étre autorisées par le responsable chargé des
ressources humaines, apres avis du supérieur hiérarchique du demandeur.

Les absences de courte durée motivées par un événement grave et fortuit diment
constaté, intéressant directement le foyer du travailleur (incendie de 1’habitation,
décés, déguerpissement, accident ou maladie grave du conjoint, d’un ascendant
a sa charge etc...) n’entraine pas la rupture du contrat de travail mais sa
suspension sans solde, pourvu que I’employeur ait été informé au plus tard dans
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les trois (3) jours francs et que la durée de cette absence soit en rapport avec
I’évenement qui I’a motivée.

ARTICLE 19 : AUTORISATION D’ABSENCE

Toute demande d’autorisation doit comporter le motif et étre déposée au moins
deux (2) jours a I’avance, sauf cas de force majeure.

[.’absence d’un travailleur non justifiée dans un délai supérieur a trois (3) jours
sera considérée comme une faute lourde et sanctionnée par un licenciement sans
préavis, ni indemnités de rupture.

Les absences pour des raisons de maladies doivent étre justifiées par un certificat
meédical d’arrét de travail délivré par un médecin agréé et déposé dans les
services concernés dans les quarante-huit (48) heures a compter de la date de
début de son absence pour motif de santé et le salarié doit faire parvenir,
justifiant son état et précisant la durée probable de I’incapacité.

Par ailleurs, ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl prend en charge les frais
médicaux des accidents non professionnels lorsqu’ils sont diment justifiés et
déclarés a hauteur de 50.000 FCFA par an.

Les autres absences doivent étre préalablement autorisées par écrit.

ARTICLE 20 : PERMISSIONS EXCEPTIONNELLES

Les travailleurs comptant au moins six (6) mois de présence dans la société
bénéficient a ’occasion des événements familiaux diment justifiés, ci-apres
énumérés, d’une permission exceptionnelle, non déductible du congé
réglementaire, sans aucune retenue de salaire, dans la limite des dix (10) jours
par an, a savoir
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- Mariage du travailleur 4 jours ouvrables ;

- Mariage d’un de ses enfants, d’un frére, d’une sceur 2 jours ouvrables ;
- Déces du conjoint 5 jours ouvrables ;
- Décés d’un enfant, du pére, de la mére du travailleur 5 jours ouvrables ;
- Déces d’un frére ou d’une sceur 2 jours ouvrables ;
- Déces d’un beau-pére ou d’une belle-mere 2 jours ouvrables ;
- Naissance d’un enfant | jour ouvrable
- Premiére communion 1 Jour ouvrable ;
- Déménagement 1 Jour ouvrable

Toute permission doit faire I’objet d’une autorisation préalable de I’employeur,
soit par €crit, soit en présence du délégué du personnel. Ils devront étre justifiés
par la présentation de pieces d’état civil ou d’une attestation délivrée par
["autorité administrative compétente. Toute permission de cette nature doit faire
’objet d’une autorisation préalable du supérieur hiérarchique (sauf en cas de
naissance qui donnera lieu a autorisation a posteriori).

En cas de force majeure rendant impossible cette autorisation préalable, les
pieces justificatives devront étre fournies au plus tard dans les 15 jours qui
suivent 1’événement. La demande s’effectue sur les formulaires prévus a cet
effet.

ARTICLE 21 : CONGE ANNUEL

Le droit de jouissance du congé est acquis aprés une durée de service effectif
égale a un an, soit douze (12) mois de travail effectif 8 ECOFIRMA COTE
D’IVOIRE Sarl.

La durée du congé payé a la charge de la Société est déterminée conformément
a la législation en vigueur.

Le calendrier de départ en congé est établi en accord avec les travailleurs, en
tenant compte des impératifs de la Société et des désirs des travailleurs. Il doit
¢tre approuve par le Gérant.

Une fois la date fixée, elle ne peut étre ni anticipée ni retardée d’une période
supérieure a trois (03) mois, sauf autorisation exceptionnelle et individuelle de
I’inspecteur du Travail et des Lois Sociales.

La date de départ en congé devra étre communiquée a chaque travailleur au
moins quinze (15) jours a [’avance.
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Au moment du départ en congé le responsable chargée des ressources humaines
doit remettre au travailleur, une fiche mentionnant la date de départ et de reprise
de service, puis procéder au paiement de I’allocation de congé.

Le rappel du travailleur en congé pourra intervenir en cas de nécessité de service.
Dans ce cas, le travailleur rappelé conservera intégralement le bénéfice de son
allocation de congé et percevra de nouveau son salaire dés la reprise du travail.
La jouissance du congé annuel s’obtient sur demande écrite de 1’agent. Elle peut
faire I’objet d’un report ou d’un fractionnement en deux ou d’un planning.

ARTICLE 22 : UTILISATION DES MOYENS DE TRAVAIL

Toute utilisation des machines et appareils est strictement soumise aux consignes
particuliéres données a cet effet. Les prestations relatives aux mesures et
précautions a prendre pour I’entretien et le nettoyage doivent €tre strictement
respectées.

ARTICLE 23 : GARDE DE DOCUMENTS ET MATERIELS DE
TRAVAIL

Chaque travailleur est responsable des matériels et documents qu’il utilise dans
le cadre de I’accomplissement de ses taches quotidiennes et dont il tient a jour
un inventaire.

Il doit signaler a son supérieur hiérarchique toute panne ou défectuosité.

En cas de détérioration ou de perte due a une négligence coupable, une sanction
appropriée sera prise en 1’encontre de I’agent en cause.

ARTICLE 24 : ARRET DES APPAREILS DE TRAVAIL

Les travailleurs veilleront a ce que les ordinateurs, les climatiseurs et autres
machines ou appareils soient arrétés en cas de non-utilisation dans les locaux que
ce soit au siége social ou a I’entrepdt de I’entité.

Cette mesure est impérative et nécessaire pour [’entretien et le bon
fonctionnement des appareils de travail.
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ARTICLE 25 : AFFECTATION DE MATERIELS ET OUTILS

Lorsque des matériels ou des outils sont confiés a un- membre du personnel
d’ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl, il est dressé un inventaire signé par
les deux parties. Le membre du personnel est responsable du matériel qu’il a pris
en charge.

Toute disparition d’un matériel doit étre immédiatement signalée oralement, puis
par écrit par le travailleur qui I’utilisait a son supérieur hiérarchique.

Le personnel doit tenir son matériel en bon état de marche et de propreté et
avertir sans délai leur supérieur hiérarchique, des arréts et anomalies constatés
dans le fonctionnement de ces matériels dés qu’ils se produisent.

Le personnel est tenu de remettre en bon état, lors de son départ de la Société,
tout matériel ou outil mis a sa disposition dans le cadre de ses activités, sous
peine de sanction et sans préjudice de poursuite judiciaire.

ARTICLE 26 : DISPOSITIONS GENERALES

En matiére d'hygiéne et de sécurité, chaque salarié doit se conformer strictement
tant aux prescriptions générales qu'aux consignes particuliéres qui seront portées
a sa connaissance par affiches, instructions, notes de service ou par tout autre

moyen.

Il appartient au personnel d'encadrement de compléter l'information des
personnes sous leurs ordres en ce qui concerne les consignes relatives a
l'accomplissement du travail et de controler le respect de ces consignes.

Toute infraction aux obligations relatives a I'hygiéne et sécurité pourra donner
lieu a l'application de l'une des sanctions disciplinaires prévues au présent
réglement intérieur.

ARTICLE 27 : PROTECTION CONTRE LES ACCIDENTS
Tout membre du personnel est tenu d’utiliser tous les équipements de protection

individuels (EPI) et collectifs mis a sa disposition pour éviter les accidents et de
respecter les consignes particuliéres données a cet effet.
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ARTICLE 28 : HYGIENE DU TRAVAIL

Le personnel ou le prestataire chargé du nettoyage des bureaux doit maintenir
lesdits locaux en état de propreté. Chaque travailleur gardera son poste de travail
quotidiennement propre.

ARTICLE 29 : SERVICE MEDICAL

Tout travailleur est tenu de se soumettre aux examens prévus par la
réglementation relative a la médecine du travail.

ARTICLE 30 : SECURITE DANS LES LIEUX DE TRAVAIL

Tout travailleur est tenu & observer la réglementation relative a la prévention des
accidents du travail et des maladies professionnelles en se conformant aux
consignes de sécurité et d’hygiene affichées sur les lieux de travail.

L’entrée des bureaux doit étre dégagée de maniére a permettre la libre circulation
du personnel et des visiteurs.

ARTICLE 31 : ACCIDENT DE TRAVAIL

En cas d’accident de travail, le supérieur hiérarchique doit étre immédiatement
informé par la victime ou un des membres de sa famille, en vue de la mise en
ceuvre de la procédure de prise en charge par I’organisme de protection sociale.
L’employeur est tenu d’aviser |'Institution nationale de prévoyance sociale dans
un délai de quarante- huit (48) heures de tout accident du travail survenu ou de
toute maladie professionnelle a lui déclarée dans le délai par le travailleur
conformément a I’article 66 du code de prévoyance social.

ARTICLE 32 : MAINTIEN DE L’ORDRE AU POSTE DE TRAVAIL

Tout travailleur se doit de ranger le matériel et les outils de travail avant de

quitter son lieu de travail ou son bureau.
Par ailleurs, les ouvriers qui sont a I’entrepdt, sont tenus de ne rien laisser par
terre et de maintenir le local en bon état.

19



ARTICLE 33 : PREVISION DES INCENDIES

Tout membre du personnel est tenu de respecter scrupuléusement les consignes
relatives a la prévention des incendies, définies dans les notes de service que la
direction de ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl leur fournira.

Il est interdit de déposer et de laisser séjourner des matieres inflammables, au
sein de la société ainsi qu’a proximité des issues des locaux et batiments de celle-
ci.

ARTICLE 34 : BOISSONS ALCOOLISEES - DROGUES

Il est interdit d'introduire, de distribuer et de consommer dans 1'établissement des
boissons alcoolisées. .

La consommation de toute boisson alcoolisée est strictement interdite au bureau
et sur les lieux de travail ou encore sur les chantiers.

Il est interdit a tout membre du personnel de pénétrer ou de séjourner en état
d'ivresse dans I'établissement et /ou sur le lieu de travail. Ce dernier étant
considéré comme lieu de travail des travailleurs qui y travaillent.

Il est interdit de pénétrer ou de séjourner dans 1'établissement et sur les chantiers
sous |'emprise de la drogue.

ARTICLE 35 : OBLIGATION D’ALERTE

Tout travailleur ayant un motif raisonnable de penser qu'une situation de travail
présente un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé a le droit de se
retirer de son poste en prenant la peine d’informer préalablement son supérieur
hiérarchique par écrit.

Toutefois, cette faculté doit étre exercée de telle maniere qu'elle ne puisse créer
pour autrui une nouvelle situation de risque grave et imminent. Le travailleur
doit signaler immédiatement a I'employeur I'existence de la situation de travail
qu'il estime dangereuse. |

Tout travailleur ayant constaté une défaillance ou une anomalie dans les
installations ou le fonctionnement des matériels mis a sa disposition est tenu d'en
informer l'employeur.

Tout accident méme bénin survenu dans l'établissement doit étre déclaré
immédiatement au gérant par la victime ou les témoins.
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ARTICLE 36 : PRINCIPES DEONTHOLOGIQUES

Le fonctionnement de la société 'ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl obéit
aux principes fondamentaux suivants :

36.1 — Indépendance et Impartialité
Seul le Gérant est habilitée a donner, directement ou par la voie hiérarchique,
des instructions au personnel de la société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE
Sarl. Aucune autorité extérieure a la société ne peut se prévaloir, vis-a-vis des
activités de la société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl, de prérogatives
autres que celles qui se référent explicitement a des engagements contractuels.

36.2 — Efficacité
La recherche de 1’efficacité maximum, par rapport aux objectifs généraux, doit
guider en toutes circonstances les décisions a tous les niveaux ainsi que
I’application pratique des procédures de la Société.

36.3 — Intégrité et Devoir de Réserve du Personnel
Le personnel de la Société ne peut détenir, directement ou par personne
interposée, un intérét, ni exercer une responsabilité dans les organismes
prestataires de services, les entreprises de travaux et les fournisseurs de la
Société. Il ne peut percevoir aucune rémunération, commission ou honoraire,
sous quelque forme que ce soit, de la part de ces entreprises ou institutions.
Le personnel de la Société est soumis aux obligations de réserve, d’impartialité
et de discipline.
En conséquence les salariés de la Société ne peuvent :
- Critiquer la société, ses activites ;
- Se livrer a une quelconque remise en cause de ses décisions ;
- Faire acte de propagande politique ou religieuse dans I’exercice de leur
fonction ;
- Divulguer verbalement ou par écrit quelques informations que ce soient
relatives aux activités de la société.
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ARTICLE 37 : SECRET PROFESSIONNEL

Le travailleur est soumis au secret professionnel et ne doit divulguer aucune
information dont il a eu connaissance dans l’exercice ou & l’occasion de
I’exercice de ses fonctions. ‘

D’une maniére générale, le personnel est soumis a ’obligation de réserve,
d’impartialité et de loyauté.

ARTICLE 38 : INTERDICTIONS

Il est interdit au travailleur de se livrer a des actes de nature a troubler le bon
ordre et la discipline dans le travail a savoir :

D’exercer une autre activité professionnelle, rémunérée ou non,
susceptible de concurrencer I’Entreprise ou de nuire a la bonne exécution
des services convenus sauf s’il y a une autorisation ;

De divulguer des informations ou des documents détenus par le salarié¢ ou
le prestataire dans I’exercice de ses fonctions, hors le cas de nécessité de
service ;

De faire, de laisser faire ou susciter tout acte de nature a troubler la bonne
harmonie du personnel ;

De dormir ou de lire sur les lieux de travail pendant les heures de service ;
De faire sa toilette ou ses ablutions ailleurs que dans les locaux
spécialement aménagés a cet effet ;

De s’éloigner de son poste, de sortir de I’Entreprise sans motif valable et
sans autorisation préalable ;

De consacrer le temps de travail a des occupations étrangeres au service
(correspondance ou appels téléphonique personnels, commerce, lecture de
journaux, etc....) ;

De faire un travail autre que celui recommandé ou de modifier, sauf cas
de force majeure, les conditions prescrites pour les travaux ;

D’introduire ou de recevoir sur les lieux du travail sans motif
professionnel ou raison valable, des personnes étrangeres a I’Entreprise,
et notamment famille ou amis, vendeurs, usuriers, etc.... ;

D’utiliser, sans en avoir regu l’autorisation, des machines, engins,
véhicules, matériels;

matériaux ou mobiliers qui ne lui sont pas normalement attribués ou dans
un but différent de celui pour lequel ils ont été confiés ;
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- D’emporter ou de détourner de I’Entreprise sans autorisation, a des fins
personnelles des biens appartenant a I’Entreprise ;

- De lacérer les notes de service affichées sur les lieux du travail ou d’y
apposer des graffitis ;

- De permettre I’acces au téléphone de service a toute personne étrangere,
sauf en cas de force majeure ;

- D’exercer toute pression sur le personnel pour faire obstacle a la liberté
du travail ou a la liberté syndicale dans les locaux de I’Entreprise ;

- De faire des quétes ou de vendre des billets de tombola sans autorisation ;

- De causer du désordre d’une fagon quelconque, et notamment de se livrer
a des rixes ;

- De pointer ou émarger pour un autre salarié, ou d’utiliser I’identité d’un
autre salarié, ou de céder, préter a tout tiers toute piece d’identité attestant
du statut de salarié ou prestataire d¢ ECOFIRMA COTE D’IVOIRE
Sarl ;

- De porter atteinte a I’image de I’Entreprise ;

- De mener toutes activités politiques ou religieuses au sein de I’Entreprise ;

- De détourner les fonds de I’Entreprise (especes, cheques et autres versés
par les clients) au profit de 1’agent ou d’un tiers ou d’un autre salarié.

ARTICLE 39 : LIBERTE D’OPINION

La société ECOFIRMA COTE D’IVOIRE Sarl ne devra prendre en
considération ni I’opinion religieuse, politique ou 1’appartenance syndicale ou
non du salarié dans I’embauche, le classement ou la promotion du personnel.
De méme, le travailleur ne devra pas prendre en compte ni I’opinion politique
ou religieuse ni I’appartenance syndicale de ses collégues pour arréter sa position
a leur égard.

ARTICLE 40 : PROCEDURE DISCIPLINAIRE

Aucune sanction ne peut étre infligée a un travailleur sans que celui-ci ne soit
informé, dans le méme temps et par écrit, des griefs retenus contre lui.

La sanction disciplinaire est subordonnée au respect de la procédure prévue par
les dispositions applicables a la société dans le respect des dispositions
législatives, réglementaires ou conventionnelles.
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Le travailleur a la possibilité de se faire assister par un délégué du personnel
pendant la demande d’explication. |

La procédure disciplinaire est engagée par une demande d’explication écrite
adressée au membre du personnel par le supérieur hiérarchique dont il dépend.
Le membre du personnel dispose d’un délai de trois 72 heures pour répondre a
cette demande d’explication conformement a I’article 17.5 du code du travail.
Les sanctions disciplinaires sont prises par le Gérant aprés que I’intéressé ait
fourni les explications écrites ou verbales.

Si le travailleur convoqué refuse de se présenter ou de répondre a la demande
d’explication écrite, il s’exposera a des sanctions plus séveéres.

Ce refus constituant une insubordination est qualifié de faute lourde.

ARTICLE 41 : SANCTIONS DISCIPLINAIRES

En cas de faute professionnelle et d’infraction aux dispositions du présent
réglement comme aux notes de service qu’il prévoit, I’employeur peut, compte
tenu de la gravité des fautes commises ou de leur répétition, appliquer I’une des
sanctions suivantes :

- Avertissement écrit ;

- Mise a pied temporaire sans salaire d’une durée de 1 4 3 jours ;

- Mise a pied temporaire sans salaire d’une durée de 4 a 8 jours ;

- Licenciement avec préavis ;

- Licenciement pour faute lourde sans préavis ni indemnités.
Les fautes méme légéres sont aggravées par la récidive.

ARTICLE 42 : CAS DE LICENCIEMENT POUR FAUTE LOURDE

Le licenciement pour faute lourde est notamment susceptible d’étre prononcé

dans les cas suivants :

- Vol, faux et usage de faux ou abus de confiance dans le cadre de
I’exécution de son contrat de travail ;

- Refus d’obéissance confirmée ou insubordination systématique ou
notoire ;

- Insultes, menaces, voies de fait, rixes dans I’entreprise ou sur les

chantiers ;
- Détérioration volontaire ou détournement de biens appartenant a la

société ; '
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- Infraction grave et volontaire a la sécurité ;
- Absence non justifiée, répétée et prolongée ;

- Concurrence déloyale, manquement grave au secret professionnel ;
- Utilisation des Matériaux a des fins personnelles sans autorisation écrite ;

- Possession de parts ou d’intéréts ;
- Fausse déclaration ou mensonge caractérise ;
- Incitation a la désobéissance.

ARTICLE 43 : TABLEAU DE FAUTES ET SANCTIONS

Les différentes fautes et sanctions correspondantes sont inscrites a titre indicatif

dans le tableau ci- aprés :

FAUTES

SANCTIONS

3 retards a I’arrivée dans la méme quinzaine

Avertissement

Malfagon ou négligence du matériel sans graves dommages

Avertissement

01 Absence au poste de travail sans autorisation Avertissement
Mauvaise collaboration avec les collégues Avertissement
Infraction aux régles d’hygiéne et de sécurité Blame

Négligence grave du matériel

Mise a pied de 1 a 8 jours

Utilisation des biens du service a des fins personnelles sans autorisation écrite.

Licenciement

Absence non justifiée supérieur a %2 journée

Mise a pied de 1 a 8 jours

Fraude dans les services du controle

Mise a pied de 1 2 8 jours

Etat d’ivresse au sein du service

Licenciement sans préavis

Etat d’ivresse au volant

Licenciement sans préavis

Abandon de poste supérieur a 3 jours

Licenciement sans préavis

Insubordination caractérisée ou notoire

Licenciement sans préavis

Refus d’obéissance professionnelle

Licenciement sans préavis

Rixe a I’intérieur du service

Licenciement sans préavis

Insulte caractérisée a 1’égard d’un supérieur hiérarchique

Licenciement sans préavis

Possession de parts ou d’intéréts

Licenciement sans préavis

Fausse déclaration ou mensonge caractérisé

Licenciement sans préavis

Incitation a la désobéissance

Licenciement sans préavis

Vol, faux, usage de faux ou abus de confiance fonds sociaux.

Licenciement sans préavis

Non-respect du secret professionnel

Licenciement sans préavis

TABLEAU DES SANCTIONS APPLICABLES EN CAS DE RECIDIVES

. 5 Sanctions =W . ... _|Sanctions applicables en

Sanctions précédentes Délai de récidive g pp N
actuelles cas de récidive

Avertissement Avertissement Inférieur @ Imois |Mise a pied

Avertissement Mise a pied Inférieur 4 3 mois | Licenciement avec préavis

Mise & pied Avertissement Inférieur & 1 mois | Licenciement avec préavis

Mise a pied inférieur a 1 mois

Mise a pied

Inférieur a 6 mois

Licenciement sans préavis
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ARTICLE 44 : PRISE DE LA SANCTION DISCIPLINAIRE

Les sanctions du travailleur fautif sont prononcées par son responsable
hiérarchique aprés information préalable au gérant lui-méme en cas d’infraction
aux dispositions énumérées a I’article 11 du présent réglement intérieur.

ARTICLE 45 : OBLIGATION DU PERSONNEL

Le personnel est tenu de se conformer strictement aux ordres de service, aux
instructions verbales ou écrites, aux prescriptions et consignes tels que portés a
sa connaissance par I’intermédiaire de ses supérieurs hiérarchiques ou par voie
d’affiche. Dans son activité professionnelle, le salarié ou le prestataire doit suivre
scrupuleusement les instructions de ses supérieurs hiérarchiques et exécuter les
travaux qui lui sont confiés avec conscience et application.

Les employés ou prestataires doivent obligatoirement assister aux réunions
internes convoquées par mail, téléphone, ou courrier. Toute absence non-
justifiée a une réunion sera considérée comme une faute grave qui donnera lieu
a une sanction.

Le salarié ou le prestataire est tenu au secret professionnel sur tout ce qui a trait
aux opérations effectuées par I’Etablissement, quelle que soit la nature de ces
opérations.

Chaque salarié ou prestataire est tenu d’avoir une attitude polie a 1’égard de ses
supérieurs hiérarchiques, de ses collaborateurs, des autres salariés de
I’Entreprise.

Chaque salarié ou prestataire doit se présenter a son travail correctement et
proprement vétu. _

Ceux qui disposent de tenues de travail doivent les revétir.

Dans le but de réprimer le vol, et sans que cette mesure puisse €tre tenue pour
vexatoire, le personnel sera tenu de se soumettre aux mesures imposées par la
Direction et en particulier aux fouilles individuelles.

Les salariés doivent sortir des locaux de I’Entreprise en ordre et se préter aux
opérations de controle éventuelles (vérification de paquets ou fouille). Tout refus
de s’y soumettre constitue une faute susceptible de sanctions disciplinaires, sans
préjudice de poursuites judiciaires éventuelles. '
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ARTICLE 46 : HARCELEMENT ET DISCRIMINATION

Conformement aux dispositions des articles 4 et 5 du code du travail, Il ne
saurait &tre admis que des décisions relatives a I’embauche, a I’organisation et 4
la répartition des taches, a la formation professionnelle, a ’évolution de carriére,
a la promotion, a la rémunération, a I’octroi d’avantages sociaux, a 1’application
de mesures disciplinaires ou a la rupture du contrat de travail soient fondées sur
des critéres discriminatoires.

Ainsi, aucun critére tenant au sexe, a 1’age, a I’origine nationale ou sociale, a la
race, a la religion, aux opinions politiques ou religieuses, a 1’appartenance ou
non a une organisation syndicale, a I’engagement dans des activités syndicales,
a la séropositivité au VIH/Sida avérée ou présumée, ou encore a la situation de
handicap ne saurait étre pris en compte dans la prise de telles décisions.

Cette exigence vise a garantir 1’égalité de traitement et a promouvoir un
environnement de travail respectueux des droits fondamentaux de chaque
salarié.

Dans le cadre des relations de travail, nul ne saurait étre sanctionné, licencié ou
faire ’objet d’une quelconque mesure discriminatoire pour avoir refusé de subir
des actes de harcélement moral ou sexuel, émanant de I’employeur, de ses
représentants ou de toute personne abusant de I’autorité conférée par ses
fonctions. Sont notamment proscrits les ordres, menaces, contraintes ou
pressions de toute nature exercés a I’encontre d’un salarié, d’une personne en
formation ou en stage. |

De la méme maniére, aucune mesure disciplinaire ni aucun licenciement ne peut
étre prononcé a ’encontre d’un salarié, d’un stagiaire ou d’un apprenant ayant
témoigné ou relaté de bonne foi des faits de harcelement. Ce principe s’applique
également aux décisions relatives a I’embauche, a la rémunération, a la
formation, a I’affectation, a la qualification, a la classification, a la promotion
professionnelle, a la mutation, a la résiliation ou au renouvellement du contrat
de travail, ainsi qu’a I’application de sanctions disciplinaires.
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ARTICLE 47 : MODIFICATIONS

Toute modification ultérieure du réglement intérieur sera soumise  la procédure
définie aux articles 4 a 19 du décret no 96-197 du 7 mars 1996 relatif au
réglement intérieur.

ARTICLE 48 : PUBLICATION ET ENTREE EN VIGUEUR

Conformément aux dispositions des articles 4 2 19 du décret n°® 96-197 du 07
mars 1996 relatif au réglement intérieur, le présent document a été
communiqué aux travailleurs désignés par leurs pairs le 08 Fevrier 2025, il a été
soumis au visa de I'Inspection du Travail du ressort le .2.3. OGT- 9098« ccvevennnne.
Et déposé en double exemplaire au Greffe du tribunal du Travail d’Abidjan

1€ v 2.8.0CT. 20544, ..
ARTICLE 49 : MODALITE D’APPLICATION

Il entrera en vigueur a compter du ’{’LNUU‘QMAIMQZS Apres son affichage au
tableau prévu a cet effet.
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