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EDITO

Lemployeur dispose de trois types de pouvoirs pour gérer son entreprise.
Outre le pouvoir de direction et le pouvoir disciplinaire, l'employeur est doté
d’un pouvoir réglementaire lui permettant d’élaborer des regles de fonction-
nement prenant la forme de Réglements Intérieurs et d'adopter des circu-
laires, des notes de services, d'instruction etc.

Le Reglement Intérieur (RI) est un outil permettant a lemployeur d’organiser
le fonctionnement de son entreprise et la gestion des ressources humaines
en soumettant la totalité des salariés a des normes et dispositions régissant
les conditions du travail, son organisation et la discipline.

Toute entreprise de dix salariés est tenue, dans les deux ans suivant louver-
ture de Uentreprise ou de l'établissement, d’élaborer un Reglement Intérieur
et de le soumettre a l'approbation de lautorité gouvernementale chargée du
travail.

Le code du travail marocain met en place un cadre juridique pour le Regle-
ment Intérieur par les articles 138 a 142 pour une meilleure institutionnalisa-
tion des relations entre les employeurs et les travailleurs. Il fixe la procédure
de son élaboration, détermine les questions qui doivent obligatoirement y
figurer, des thémes facultatifs (organisation du travail, absences, embau-
chage, licenciement, discipline) et prévoit la possibilité, dans certaines cir-
constances, de modifier, par le reglement des dispositions du code du tra-
vail, la période d’essai, la durée et le délai du préavis.

La mise en place du Reglement Intérieur est indispensable pour la gestion
des relations de travail par les Employeurs et les Directeurs des Ressources
Humaines. Dans cette perspective, la CGEM a élaboré ce guide avec 'appui
du Bureau International du Travail (BIT/ACTEMP), contenant a la fois le cadre
juridique régissant le Reglement Intérieur et un modele pratique.

Ce guide, qui a une finalité informative et pratique, dessine le processus et la
procédure d’élaboration du Reglement Intérieur, fixe les éléments constitu-
tifs de son contenu et met en exergue sa portée selon la législation du travail.

Hicham ZOUANAT
Président de la Commission Emploi et Relations Sociales
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INTRODUCTION




Le Reglement Intérieur est un document élaboré par U'employeur pour
fixer et préciser un certain nombre d'obligations notamment en matiere
de recrutement, de discipline et d’hygiene et sécurité du travail que le
salarié et l'employeur doivent respecter dans l'exécution de la relation
de travail.

Ce document est élaboré, de maniere unilatérale, par lemployeur quiy
définit, de maniere limitative ou non, les différentes questions relatives
aux conditions d’emploi et de travail.

Le Reglement Intérieur comprend un ensemble de regles qui régissent
notamment :

Les conditions de recrutement et de licenciement des salariés ;

Les congés et les absences ;

La réadaptation professionnelle des salariés victimes d’accidents du
travail et de maladies professionnelles ;

La discipline ;

Les normes d’hygiene et de sécurité du travail ;

Lorganisation du travail.

Le RI peut étre établi pour tous les établissements d'une entreprise
(Réglement d’Entreprise) ou pour chacun des établissements s'il pré-
sente des particularités exigeant des dispositions spécifiques (Régle-
ment Intérieur d'Etablissement).

Le reglement intérieur a pour finalité de combler les lacunes de la Lé-
gislation du travail et d’'instituer des regles spécifiques aux conditions
du travail dans Uentreprise ou l'établissement.
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I. CADRE JURIDIQUE

Le code du travail trace un cadre juridique pour le Reglement Intérieur
par les articles 138 a 142.

Le régime juridique établi fixe le seuil de Ueffectif justifiant Uobligation
délaborer un Reglement Intérieur, la procédure de son élaboration, la
consultation des délégués des salariés et des représentants syndicaux,
son approbation, sa modification et son contenu.

Il. ENTREPRISES ET ETABLISSEMENTS ASSUJETTIS

Les entreprises et établissements assujettis a lobligation d’avoir un
Reglement Intérieur sont :

= Ceux soumis au code du travail, c’est-a-dire, ceux énumérés par
Uarticle premier du code du travail. Il s'agit des entreprises indus-
trielles, commerciales, artisanales, agricoles et forestieres et leurs
dépendances, entreprises et établissements a caractere industriel,
commercial ou agricole relevant de UEtat et des collectivités locales,
des coopératives, sociétés civiles, syndicats, associations, groupe-
ments de toute nature et des employeurs des professions libérales ;

m Ceux ayant un effectif habituel minimum de dix salariés. Les salariés
en contrats CDD ou contrats temporaires ne sont pas pris en consi-
dération ;

Les établissements occupant moins de dix salariés appliquent le
Reglement Intérieur type fixé par Uarrété du Ministre de U'Emploi n°12-
2710 du 31/7/2012 (BO n° 6094 du 25/10/2012, édition arabe).

Il. PROCEDURE DE MISE EN PLACE

La procédure de mise en place du Reglement Intérieur obéit a plusieurs
étapes :

= Rédaction
Contrairement a la convention collective qui est élaborée de maniéere

collective et négociée par les parties, le Reglement Intérieur est ré-
digé de maniere unilatérale par U'employeur.
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= Communication du projet de Réglement Intérieur aux délégués des
salariés et aux représentants syndicaux

L'article 138 du code du travail oblige lemployeur a communiquer
la version élaborée aux délégués des salariés et aux représentants
syndicaux le cas échéant.

Cette communication doit faire Uobjet d'un proces-verbal qui, de
préférence doit étre signé par les délégués des salariés ou, le cas
échéant, les représentants syndicaux. Une copie dudit Proces-Verbal
(PV) doit étre accompagnée du projet de reglement a soumettre pour
approbation (c.f annexe : Modeéle de PV].

m Soumission du projet de Réglement Intérieur a Uautorité gouver-
nementale chargé du travail pour approbation

Le Reglement Intérieur ne devient applicable qu'apres son approba-
tion par Uautorité gouvernementale chargée du travail.
Actuellement, Uapprobation des reglements applicables a Uéchelle
d'une ou plusieurs entreprises locales est assurée par la direction
régionale, la direction provinciale ou par la direction préfectorale de
UEmploi et des Affaires sociales.

L'approbation des Reglements Intérieurs a portée nationale ou dont
leffet s’étend a des entreprises situées dans plusieurs entreprises
ou établissements est effectuée par UAdministration centrale char-
gée du travail.

L'autorité compétente chargée de lapprobation des Rl procede a
une évaluation de leur contenu par rapport a la législation nationale,
c’est-a-dire les principes constitutionnels, le droit des obligations et
contrats, le code du travail, la législation sur les accidents du travail
etc.).

Cette autorité peut demander des modifications ou la suppression de
certaines dispositions lorsqu’elles contredisent la législation natio-
nale, portent atteinte aux droits personnels des salariés ou éventuel-
lement a des normes internationales du travail ou a des principes et
regles jurisprudentiels.

= Modification du Réglement Intérieur

Le RI d'une entreprise ou d'un établissement peut étre dépassé
dans certains de ses axes en raison de l'évolution de la législation,
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de lorganisation technique du travail, de la production et des condi-
tions du travail. D'ou la nécessité de sa modification et de son adap-
tation a la nouvelle réalité.

Le code du travail, dans larticle 139 soumet la modification du Rl a
la méme procédure instituée pour son élaboration et son adoption.

= Affichage

Le Rl approuvé doit, en application de larticle 141 du code du travail,
étre affiché dans un lieu habituellement fréquenté par les salariés et
ou ils percoivent leur salaire. Une copie du Reglement Intérieur est
remise au salarié a sa demande.

En outre, en vertu de larticle 24 du code, l'employeur est tenu de
communiquer une copie du Reglement Intérieur aux salariés lors de
lembauche.

IV. CONTENU

Le code du travail stipule, dans larticle 139, que le Reglement Intérieur
doit comporter notamment :

a. Les dispositions générales relatives a lembauche des salariés, au
mode de licenciement, aux congés et aux absences ;

b. Les dispositions particulieres relatives a l'organisation du travail,
aux mesures disciplinaires, a la protection de la santé et a la sécu-
rité des salariés ;

c. Les dispositions relatives a la suite d'un accident de travail ou a une
maladie professionnelle.

En application de larticle 141 du code du travail, doivent étre fixés dans
le Rl « les conditions, le lieu, les jours et heures pendant lesquels l'em-
ployeur recoit individuellement tout salarié qui lui en fait la demande,
accompagné ou non d'un délégué des salariés ou d'un représentant
syndical dans lUentreprise le cas échéant, sans qu'il puisse y avoir moins
d’un jour de réception par mois ».

D’autres articles du travail prévoient des cas dans lesquels, lemployeur
peut modifier les dispositions du code du travail par des dispositions du
Reglement Intérieur et ce, pour les rendre plus favorables et plus avan-
tageuses.
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® Enapplication de larticle 15, des périodes d’essai inférieures a celles
fixées par le code du travail peuvent étre établies dans les RI ;

® Envertude larticle 43, les délais et les durées du préavis fixés par le
code du travail peuvent étre modifiés par le Rl sous certaines condi-
tions ;

m [‘article 60 prévoit que les indemnités visées a larticle 59 (dom-
mages-intéréts et indemnité de préavis) peuvent étre améliorées et
rendues plus favorables par les Reglements Intérieurs ;

® |‘article 152 prévoit que le congé de maternité peut étre plus favo-
rable dans les RI.

V. PORTEE

Le Reglement Intérieur approuvé par l'autorité compétente devient une
source du droit applicable aux salariés des entreprises. Il s'impose a
tous les salariés, que ceux-ci aient été embauchés avant ou apres son
entrée en vigueur. Il s'applique également a U'employeur qui doit res-
pecter les regles contenues dans le Reglement Intérieur qu’il a élaboré
lui-méme. Cette obligation partagée est rappelée par larticle 140 der-
nier alinéa du code du travail : « l'employeur et les salariés sont tenus
au respect des dispositions du Reglement Intérieur ».

L'article 11 prévoit également que « les dispositions de la présente Loi
(le code du travail] ne font pas obstacle a l'application de dispositions
plus favorables consenties aux salariés par les statuts, le contrat de
travail, la convention collective de travail, le Reglement Intérieur ou les
usages ».

Le salarié est donc, en application de larticle 21 du code « soumis a
Uautorité de U'employeur dans le cadre des dispositions égislatives ou
réglementaires, du contrat de travail, de la convention collective ou du
Reéglement Intérieur».

Le Reglement Intérieur a donc la méme valeur juridique que celle de la
Loi ou de la disposition conventionnelle. Il représente une des compo-
santes du cadre juridique pour Uexécution de la relation de travail.
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VI. SANCTIONS DONT SONT PASSIBLES LES VIOLATIONS DES DISPO-
SITIONS RELATIVES AU REGLEMENT INTERIEUR

L'article 142 du code du travail érige en infractions les actes suivants :

® | e non établissement du Reglement Intérieur en violation de l'article
138;

m | e défaut de porter le Reglement Intérieur a la connaissance des
salariés ou le défaut d’affichage ou son affichage non conforme aux
prescriptions de larticle 140. Cet article institue Uobligation d'affi-
chage, dans un lieu habituellement fréquenté par les salariés ou les
salaires leur sont habituellement payés ;

m | e défaut de fixation par U'employeur du jour ou il recoit chaque sala-
rié dans larticle 141 précité ;

® | a fixation d'un jour ou le tour du salarié ne vient qu'apres une pé-
riode supérieure a celle fixée par larticle 141, c’est a dire, plus d'un
mois.

Ces différentes infractions sont passibles d’'une amende de 2000 a 5000
dirhams.

VIl. CONTENTIEUX

L'approbation du Reglement Intérieur est une décision administrative
prise par une autorité administrative, le Ministre chargé de U'Emploi ou
le Directeur régional, provincial ou préfectoral de l'emploi.

Le refus de lapprobation du Reglement Intérieur est lui aussi une
décision. Ces deux types de décisions, lapprobation en tant que déci-
sion positive et le refus en tant que décision négative sont susceptibles
de recours pour exces de pouvoir lorsqu’elles sont entachées d’illéga-
lité, en cas d’abus de pouvoir et de dommage causé.

Par ailleurs, en cas de non-respect, par l'employeur, des dispositions
du Reglement Intérieur, les salariés victimes d'une violation peuvent
intenter une action judiciaire aupres du tribunal de premiere instance
pour se faire rétablir leurs droits bafoués, réparer les dommages cau-
sés ou imposer Uapplication de la disposition transgressée.
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VIll. MODELE
PREAMBULE

Possibilité de prévoir un préambule qui présente l'objet, les objectifs
et le contenu du Reglement Intérieur

TABLE DES MATIERES

Préambule

Section | : Objet, champ d’application et conditions d’emploi
Article 1: Objet

Article 2 : Champ d’application

Article 3 : recrutement

Article 4 : Contrat de travail

Article 5 : Classification du personnel

Article 6 : Période d’essai

Section Il : Obligations et organisation du travail
Article 7 : Obligations de l'employeur

Article 8 : Obligations du salarié

Article 9 : Acces au lieu de travail

Article 10 : Durée et horaires de travail

Article 11 : Dérogations a la durée du travail
Article 12 : Repos hebdomadaire et jours fériés
Section Il : Gestion des congés et absences
Article 13 : Congés annuels

Article 14 : Protection de la maternité

Article 15 : Absence pour maladie

Section IV : Sécurité et santé au travail

Article 16 : Obligations de l'employeur
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Article 17 :
Article 18 :
Article 19 :
Section V:
Article 20

Article 21

Article 22 :
Article 23 :
Article 24 :
Article 25
Section VI
Article 26 :
Article 27 :
Section VI
Article 28 :
Article 29 :

Obligations du salarié
Les institutions internes de santé et sécurité
Accident du travail

Gestion de la discipline et cessation de la relation de travail

: Obligations en matiere de discipline

: Fautes professionnelles et sanctions

procédures disciplinaires
Cessation de la relation de travail

Préavis

: Certificat de travail et recu pour solde de tout compte

: Institutions représentatives du personnel

Obligations en matiéere de relations professionnelles
Mise en place et fonctionnement des IRP

: Rémunération et couverture sociale

Rémunération

Couverture sociale

Section VIII : Dispositions diverses

Article 30 :
Article 31 :
Article 32 :

Conditions de réception des salariés
Information, dépot, entrée en vigueur et publicité

Dispositions finales
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SECTION |
OBJET, CHAMP D’APPLICATION ET CONDITIONS D’EMPLOI

ARTICLE 1 : OBJET

En application de larticle 138 du code du travail, Uentreprise /l'établis-
sement........... met en place le présent Reglement Intérieur qui a pour
objet de régir notamment :

® | es conditions d’emploi des salariés et d'organisation du travail ;

m | a gestion des repos, des absences, des congés et du paiement des
salaires ;

® | es obligations en matiere d’hygiene, de sécurité et de réadaptation
des salariés handicapés ;

® | es procédures de gestion de la discipline ;

®= | a mise en place et le fonctionnement des institutions représenta-
tives du personnel ;

® | es conditions de réception des salariés

ARTICLE 2 : CHAMP D’APPLICATION
Le présent reglement intérieur s’applique a tous les salariés de la so-
Cieté v, et ce, dans tous les lieux ou le travail est exécuté pour
le compte de la société.

(Possibilité de détailler cet article)
ARTICLE 3 : RECRUTEMENT
La société .......c........... recrute ses salariés en fonction des besoins et
des profils requis en ne prenant en considération que les aptitudes, les
compétences professionnelles et les références des candidats et ce,

dans le respect des dispositions du code du travail.

Le salarié doit informer Uentreprise de tout changement qui intervien-
drait dans l'adresse de son lieu de résidence.

(Liste des pieces a fournir)

(Possibilité de détailler cet article)
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ARTICLE 4 : CONTRAT ET CARTE DE TRAVAIL

En cas de conclusion par écrit, le contrat de travail doit étre établi en
deux exemplaires revétus des signatures légalisées du salarié et de
Uemployeur. Le salarié recoit également une carte de travail compor-
tant les mentions fixées par voie réglementaire.

ARTICLE 5 : CLASSIFICATION DU PERSONNEL

Le personnel de la société .................. est réparti selon les grandes
catégories suivantes :

m Cadres et assimilés ;
= employés ;
® ouvriers.

(Possibilité de détailler cet article)
ARTICLE 6 : PERIODE D’ESSAI

® Tout salarié recruté sous contrat a durée indéterminée (CDI) est sou-
mis a une période d’essai qui ne peut excéder les durées suivantes :

e Trois mois pour les cadres et assimilés ;
e Un mois et demi pour les employés et agents de maitrise ;
e Quinze jours pour les agents d’exécution.

La période d’essai peut étre renouvelée une seule fois.

® | 3 période d’essai en ce qui concerne les contrats a durée détermi-
née ne peut dépasser :

e Une journée au titre de chaque semaine de travail dans la limite
de deux semaines lorsqu’il s'agit de contrats a durée déterminée
de six mois ;

e Un mois lorsqu’il s'agit de contrats d'une durée supplémentaire a
six mois.

Toutefois, aprés une semaine de travail, la rupture de la période d’essai
non motivée par la faute grave du salarié, ne peut avoir lieu qu’en res-
pectant le préavis d’'une semaine.

REGLEMENT INTERIEUR
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SECTION Il
OBLIGATIONS ET ORGANISATION DU TRAVAIL

ARTICLE 7 : OBLIGATIONS DE LEMPLOYEUR

® Prendre les mesures nécessaires afin de préserver la sécurité, la
santé et la dignité des salariés durant laccomplissement des taches
qu’ils exécutent pour le compte de la société ;

» Communiquer a toute nouvelle recrue, par écrit ou dans un livret
d'accueil :

Le Reglement Intérieur ;

Les horaires de travail et les modalités d'application du repos
hebdomadaire ;

Les modalités et la périodicité de paiement de la rémunération ;
Les numéros d’immatriculation aux organismes de protection
sociale ;

L'organisme d’assurance contre les accidents de travail et les ma-
ladies professionnelles ;

Les regles et les consignes de sécurité, d’hygiene au travail et les
mesures de prévention des risques professionnels.

ARTICLE 8 : OBLIGATIONS DU SALARIE

m Exécuter la mission et les taches qui lui sont confiées, selon les
regles et procédures internes, les directives de la hiérarchie et ce,
dans le cadre de la législation en vigueur et des regles internes ;

= Veiller, dans U'exercice de ses fonctions, a la préservation des biens
de la société et a la bonne tenue des lieux de travail, des vestiaires et
des infrastructures sociales ;

m Respecter les horaires de travail et se trouver a son poste de travail,
aux horaires fixés du début a la fin du service.

(Possibilité d’ajouter d’autres obligations)

ARTICLE 9 : ACCES AUX LIEUX DE TRAVAIL

L'acces a Uentreprise est régi par les procédures internes et consignes
de sécurité auxquelles chaque salarié doit se conformer.

(Possibilité de détailler cet article)
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ARTICLE 10 : DUREE ET HORAIRES DE TRAVAIL

Conformément aux dispositions de l'article 184 du code du travail et des
textes pris pour son application, la durée normale effective du travail a
................... ne peut dépasser 44 heures par semaine.

(Possibilité de mise en évidence des spécificités d'organisation du
temps de travail)

ARTICLE 11 : DEROGATIONS A LA DUREE NORMALE DU TRAVAIL

Conformément a la Loi, UEntreprise peut faire appel a ses salariés en
dehors de la durée normale du travail et ce, dans le cadre des déroga-
tions permanentes ou d’heures supplémentaires dans les conditions
prévues par le Code du Travail.

(Possibilité de détailler cet article)
ARTICLE 12 : REPOS HEBDOMADAIRE ET JOURS FERIES

Repos hebdomadaire

Le repos hebdomadaire au sein de la société .................. est octroyé
aux salariés conformément aux dispositions légales et reglementaires.
Il est octroyé le dimanche a l'ensemble du personnel .......cccceveuneee.

(Possibilité de détailler cet article)

Jours fériés

Le personnel bénéficie du repos des jours de fétes chomeés et payés au
sein de la société ................... conformément a la législation en vigueur
et aux regles internes.

Le salarié occupé le jour de féte recoit, en plus de sa rémunération, une
indemnité supplémentaire égale a 100% du salaire de la journée ou, s'il

le désire, un repos compensateur d'une journée.

(Possibilité de détailler cet article)
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SECTION 111
GESTION DES CONGES ET ABSENCES

ARTICLE 13 : CONGES ANNUELS

Tout salarié a droit, apres six mois de service continu a un congé annuel
payé dont la durée est fixée conformément aux dispositions légales et
aux regles internes a la société.

Le congé annuel payé peut, apres accord entre le salarié et lemployeur,
étre fractionné ou cumulé sur deux années consécutives.

Les dates du congé annuel sont fixées par 'employeur apres consul-
tation des représentants du personnel et des salariés concernés, en
tenant compte des besoins de service et de la situation de famille des
salariés et de leur ancienneté dans U'entreprise.

Lordre des départs est communiqué a tout salarié ayant droit au congé
annuel payé au moins trente jours avant la date de départ.

ARTICLE 14 : ABSENCES POUR (DES RAISONS DE) MATERNITE OU
EVENEMENTS FAMILIAUX

Congés et autorisations d’absence pour maternité

Conformément aux dispositions du code du travail, la femme salariée
bénéficie, en cas de maternité, de congés et d’autorisations d’absence
comme suit :

m Un congé de maternité de quatorze (14) semaines, sauf complica-
tions justifiées ;

® Autorisations d’absence payées durant 12 mois a compter de la re-
prise du travail apres l'accouchement, en vue d’allaiter son enfant,
d'une durée d'une heure par jour organisée en accord entre les par-
ties ;

(Possibilité de détailler cet article)
Absences pour événements familiaux

Les salariés de la société bénéficient de permissions d’absences rému-
nérées, en cas d'événements familiaux, conformément aux dispositions
du code du travail.

(Possibilité de détailler cet article)

REGLEMENT INTERIEUR

18




ARTICLE 15 : ABSENCES POUR MALADIE

Tout salarié qui ne peut se rendre a son travail pour cause de maladie ou
d'accident, doit le justifier et en aviser 'employeur dans les plus brefs
délais sans dépasser le délai de 48 heures, sauf cas de force majeure.
Si labsence se prolonge, le salarié doit faire connaitre a lemployeur la
durée probable de son absence et lui fournir, dans un délai de quatre
jours, un certificat médical justifiant son absence.

(Possibilité de détailler cet article)

, _ SECTION IV
SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL

ARTICLE 16 : OBLIGATIONS DE LEMPLOYEUR

Lemployeur s’engage a mettre en place et a garantir les conditions de
protection de la santé et de la sécurité et a mobiliser tous les moyens
de protection et de prévention appropriés pour assurer la sécurité des
salariés et éviter les risques d’accidents du travail et de maladies pro-
fessionnelles et ce, conformément aux dispositions du code du travail
(Articles 281 et suivants) et de larrété ministériel N°93.08 du 12 mai
2008, pris pour son application.

(Possibilité de mise en évidence des spécificités)
ARTICLE 17 : OBLIGATIONS DU SALARIE

Chaque salarié de la société doit respecter l'ensemble des regles de
propreté corporelles et vestimentaires ainsi que les prescriptions d’hy-
giene et les consignes de sécurité portées a sa connaissance, notam-
ment le port des équipements de protection individuelle dont il est doté
et en prendre soin conformément aux procédures en vigueur.

(Possibilité de détailler cet article)
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ARTICLE 18 : LES INSTITUTIONS INTERNES DE SANTE ET SECURITE

Médecine du Travail (Les entreprises de plus de 50 salariés ou les
entreprises exposant les salariés aux risques de maladies profes-
sionnelles)

La société met a la disposition de l'ensemble de son personnel un Ser-
vice de Médecine du Travail, conformément aux dispositions du code du
travail.

Le Service de Médecine du Travail organise, a la demande de la Direc-
tion des Ressources Humaines, des visites médicales obligatoires, aux-
quelles tout salarié doit se soumettre.

(Possibilité de détailler cet article)

Le comité de sécurité et d'hygiene (Pour les établissements de 50 sala-
riés et plus).

Le Comité de Sécurité et d'Hygiene est institué au sein de la société
................... , en application des articles 336 et 337 du Code du Travail.

ARTICLE 19 : ACCIDENT DU TRAVAIL ET READAPTATION DES SALA-
RIES HANDICAPES

Tout accident de travail ou de trajet ainsi que toute maladie profession-
nelle doivent étre déclarés a la hiérarchie ou aux services compétents
de la Société dans les 24 heures au plus tard, sauf cas de force majeure.

(Possibilité de détailler cet article)
La société .....cccooeeennne prend, apres avis du Médecin du Travail (s'il
existe dans les cas prévus par le code du travail] et du Comité de Sécu-
rité et d'Hygiene, toutes les mesures possibles, en vue de la réadapta-

tion de tout salarié devenu handicapé.

(Possibilité de détailler cet article)
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SECTION YV
GESTION DE LA DISCIPLINE ET CESSATION
DE LA RELATION DE TRAVAIL

ARTICLE 20 : OBLIGATIONS EN MATIERE DE DISCIPLINE

Tout salarié est tenu de se conformer scrupuleusement aux disposi-
tions légales et réglementaires en vigueur et de respecter les dispo-
sitions du présent Reglement Intérieur ainsi que les consignes spéci-
fiques a l'activité de la société.

ARTICLE 21 : FAUTES PROFESSIONNELLES ET SANCTIONS
Fautes professionnelles non graves :

® ['employeur peut prendre lune des sanctions disciplinaires sui-
vantes a l'encontre du salarié pour faute non grave :

e 1°lavertissement ;

e 2°le blame ;

e 3°un deuxieme blame ou la mise a pied pour une durée n’excé-
dant pas huit jours ;

e 4°un troisieme blame ou le transfert a un autre service.

® |esdispositions de larticle 62 relatives a l'audition, sont applicables
aux sanctions prévues aux 3° et 4° du présent article ;

L'employeur applique les sanctions disciplinaires graduellement.
Fautes professionnelles graves

Comme prévu a larticle 39 du code du travail, en cas de faute grave, le
salarié peut étre licencié sans préavis ni indemnités.

(Possibilité de détails et de mise en évidence des spécificités)
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ARTICLE 22 : PROCEDURES DISCIPLINAIRES

Les sanctions d’avertissement ou de premier blame sont prises par
décision motivée du management, apres avoir provoqué les explica-
tions de lintéressé ;

Avant d’administrer au salarié toute autre sanction de niveau supé-
rieur, il doit pouvoir se défendre et étre entendu par Uemployeur
ou son représentant, dans un délai ne dépassant pas huit jours a
compter de la date de constat de faute, et ce en présence d'un repré-
sentant du personnel dans Uentreprise qu’il choisit lui-méme ; Il est
dressé un proces-verbal par Uadministration de Uentreprise, signé
par les deux parties, dont copie est délivrée au salarié.

Si lune des parties refuse d’entreprendre ou de poursuivre la procé-
dure, il est fait recours a Uinspecteur du travail.

ARTICLE 23 : CESSATION DE LA RELATION DE TRAVAIL ET PREAVIS

Motifs de cessation de la relation de travail

La cessation de la relation de travail peut avoir lieu pour les motifs pré-
vus par la Loi et notamment :

La démission du salarié portant signature légalisée ;

Le licenciement pour cause économique, structurelle ou technolo-
gique ;

Le licenciement disciplinaire ;

Linaptitude ;

La retraite ;

Le déces.

(Possibilité de détailler cet article)

ARTICLE 24 : PREAVIS

Conformément a larticle 43 du code du travail, la rupture unilatérale
du contrat de travail a durée indéterminée est subordonnée, en l'ab-
sence de faute grave de l'autre partie, au respect d’'un délai de préavis
au moins égal aux délais réglementaires suivants :
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Catégories Mois d’un an 1a5ans 5 ans et plus
9 d’ancienneté d’ancienneté d’ancienneteé

Cadres . . .
. 1 mois 2 mois 3 mois
et assimilés
Maitrise
Employés 8 jours 1 mois 2 mois
et ouvriers

ARTICLE 25 : CERTIFICAT DE TRAVAIL ET RECU POUR SOLDE DE TOUT
COMPTE

Lors de la cessation du contrat de travail pour quelque motif que ce
soit, la Direction des Ressources Humaines de la société met a la dis-
position du salarié concerné, un solde de tout compte et un certificat de
travail comportant toutes les mentions prévues par le code du travail.

(Possibilité de détailler cet article)

SECTION VI : INSTITUTIONS REPRESENTATIVES DU PERSONNEL

ARTICLE 26 : OBLIGATION EN MATIERE DE RELATIONS PROFESSION-
NELLES

Les Institutions Représentatives du Personnel prévues par le Code du
Travail sont mises en place au sein de la société et fonctionnent confor-
mément aux dispositions légales et réglementaires en vigueur comme
précisé dans la présente section.

ARTICLE 27 : DELEGUES DES SALARIES (COMITE DE SECURITE ET
D’HYGIENE, COMITE D’ENTREPRISE LE CAS ECHEANT)

DELEGUES DES SALARIES

m |nstitution et prérogatives
Les Délégués des salariés sont mis en place au sein de U'entreprise
conformément aux conditions et procédures d'élection fixées par la
législation en vigueur.
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= Les Délégués des salariés ont notamment pour missions de :

Présenter a Uemployeur ou son représentant les réclamations
individuelles qui n'auraient pas été traitées directement et qui
sont relatives aux conditions de travail, a Uapplication de la é-
gislation du travail, du contrat de travail, du Reéglement Intérieur,
de la convention collective ou de toute charte ou accord social en
vigueur au sein de la société ;

Assister a audition du salarié dans le cadre des procédures dis-
ciplinaires ;

Ils sont consultés lors de la mise en place du Reglement Intérieur ;
Ils participent au Comité d’Entreprise et au Comité de Sécurité et
d’Hygiene.

®= Fonctionnement
Le fonctionnement des délégués des salariés est organisé confor-
mément aux dispositions de la législation en vigueur et des regles
internes a la société et ce, dans le cadre de réunions organisées et
planifiées.

= Facilités
Les délégués des salariés bénéficient de tous les moyens d’action
et de protection nécessaires a laccomplissement de leurs missions,
comme prévu par la législation du travail et des regles internes a
Uentreprise.

= Comité de Sécurité et d'Hygiéene
Pour les établissements de 50 salariés et plus

INSTITUTION ET COMPOSITION

Le comité de sécurité et d’hygiene se compose de :

L'employeur ou son représentant, Président ;
Le chef du service de sécurité, ou a défaut, un ingénieur ou cadre
technique travaillant dans Uentreprise, désigné par lemployeur ;
Le médecin du travail dans Uentreprise ;
Deux délégués des salariés, élus par les délégués des salariés ;

®= Un ou deux représentants des syndicats dans lentreprise, le cas
échéant.
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PREROGATIVES ET FONCTIONNEMENT
Le comité de sécurité et d’hygiene est chargé notamment de :

m Détecter les risques professionnels auxquels sont exposés les sala-
riés de Uentreprise ;

m Assurer l'application des textes législatifs et réglementaires concer-
nant la sécurité et Uhygiéne ;

® Veiller au bon entretien et au bon usage des dispositifs de protection
des salariés contre les risques professionnels ;

® Veiller a la protection de Uenvironnement a lintérieur et aux alen-
tours de l'entreprise ;

m Susciter toutes initiatives portant notamment sur les méthodes et
procédés de travail, le choix du matériel, de Uappareillage et de l'ou-
tillage nécessaires et adaptés au travail ;

® Présenter des propositions concernant la réadaptation des salariés
handicapés dans l'entreprise ;

Donner son avis sur le fonctionnement du service médical du travail ;

m Développer le sens de prévention des risques professionnels et de
sécurité au sein de Uentreprise.

Le comité de sécurité et d’hygiene se réunit sur convocation de son
Président une fois par trimestre et chaque fois qu’il est nécessaire ainsi
qu’a la suite de tout accident ayant entrainé ou qui aurait pu entrainer
des conséquences graves.

= Comité d’Entreprise (Pour les entreprises de 50 salariés et plus)
INSTITUTION ET COMPOSITION
Le comité d’entreprise comprend :

® |'employeur ou ses représentants ;

® Deux délégués des salariés élus par les délégués des salariés de
lentreprise ;

= Unoudeuxreprésentants syndicaux dans l'entreprise le cas échéant.

PREROGATIVES ET FONCTIONNEMENT
Le comité d’entreprise est chargé des questions suivantes :

m | estransformations structurelles et technologiques a effectuer dans
lentreprise ;

® | 3 stratégie de production de U'entreprise et les moyens d’augmen-
ter la rentabilité ;
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L'élaboration de projets sociaux au profit des salariés et leur mise a
exécution ;

Les programmes d’apprentissage, de formation-insertion, de lutte
contre Uanalphabétisme et de formation continue des salariés.

Le comité d’entreprise se réunit une fois tous les six mois et chaque fois
que cela s’avere nécessaire.

SECTION VIl : REMUNERATION ET COUVERTURE SOCIALE

ARTICLE 28 : REMUNERATION

Les salaires, les indemnités et les primes sont déterminés et ver-
sés conformément aux Lois et reglements en vigueur et aux regles
internes de la société ;

Tout salarié bénéficie d'un salaire qui ne peut en aucun cas étre infé-
rieur au Smig ;

Il bénéficie également d'une prime d’ancienneté comme prévu par le
code du travail ;

Le salarié recoit, en méme temps que son salaire, un bulletin de
paie mentionnant les indications fixées par l'autorité gouvernemen-
tale chargée du travail.

(Possibilité de mise en évidence des spécificités)

ARTICLE 29 : COUVERTURE SOCIALE

Les salariés de l'entreprise bénéficient des prestations et des couver-
tures légales fournies par les organismes auxquels il est affilié.

(Possibilité de détail et de mise en évidence des spécificités)

SECTION VIII : DISPOSITIONS DIVERSES

ARTICLE 30 : CONDITIONS DE RECEPTION DES SALARIES

Tout salarié, désirant régler une affaire d’ordre administratif ou pré-
senter une réclamation, est en droit de s'adresser directement au ser-

vice concerné, en vue du traitement de la requéte selon les procédures

internes et dans les délais prévus.
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Par ailleurs et conformément aux dispositions de larticle 141 du code
du travail, la Direction fixe le jour du ............ de ...... I pour recevoir
tout salarié qui en fait la demande, accompagné ou non d’'un représen-
tant du personnel.

ARTICLE 31 : INFORMATION, DEPOT, ENTREE EN VIGUEUR ET MODI-
FICATION

Le présent Réglement Intérieur a été communiqué pour avis aux repreé-
sentants du personnel.

Le présent Reglement Intérieur entrera en vigueur des son approbation
par CAdministration du travail.

Il sera mis a la disposition des salariés et sera affiché aux emplace-
ments prévus par la législation du travail en vigueur.

Toutes modifications ultérieures du présent Reglement Intérieur feront
lobjet des mémes procédures de consultation, d’information, de publi-
cité et de dépot.

ARTICLE 32 : DISPOSITIONS FINALES

Tout ce qui n'est pas prévu dans le présent Reglement Intérieur
demeure régi par les dispositions légales et réglementaires en vigueur.

~ Signature du représentant

de la Société Cachet de la Societé —
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ANNEXES




ANNEXE 1

EXTRAITS DU CODE DU TRAVAIL RELATIFS
AU REGLEMENT INTERIEUR

ARTICLE 138

Tout employeur occupant habituellement au minimum dix salariés
est tenu, dans les deux années suivant louverture de Uentreprise ou
de l'établissement, d'établir, apres l'avoir communiqué aux délégués
des salariés et aux représentants syndicaux dans Uentreprise, le cas
échéant, un Reglement Intérieur et de le soumettre a l'approbation de
l'autorité gouvernementale chargée du travail.

Toute modification apportée au Reglement Intérieur est soumise aux
formalités de consultation et d’approbation prévues a l'alinéa précé-
dent.

ARTICLE 139

Le modéle de Reglement Intérieur est fixé par l'autorité gouvernemen-
tale chargée du travail en consultation avec les organisations syndi-
cales des salariés les plus représentatives et les organisations profes-
sionnelles des employeurs et doit comporter notamment :

1. Des dispositions générales relatives a l'embauchage des salariés, au
mode de licenciement, aux congés et aux absences ;

2. Des dispositions particulieres relatives a lorganisation du travail,
aux mesures disciplinaires, a la protection de la santé et a la sécu-
rité des salariés ;

3. Des dispositions relatives a l'organisation de la réadaptation des sa-
lariés handicapés a la suite d'un accident de travail ou a une maladie
professionnelle.

Le modele prévu au 1¢" alinéa du présent article tient lieu de Reglement
Intérieur pour les établissements occupant habituellement moins de
dix salariés.
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ARTICLE 140

L'employeur est tenu de porter le Reglement Intérieur a la connaissance
des salariés et de l'afficher dans un lieu habituellement fréquenté par
ces derniers et dans le lieu ou les salaires leur sont habituellement
payés.

Il est délivré copie du reglement intérieur au salarié a sa demande.

L'employeur et les salariés sont tenus au respect des dispositions du
Reglement Intérieur.

ARTICLE 141

L'employeur ou son représentant doit fixer dans le Reglement Intérieur
les conditions, le lieu, les jours et heures pendant lesquels il recoit indi-
viduellement tout salarié qui en fait la demande , accompagné ou non
d'un délégué des salariés ou d'un représentant syndical dans l'entre-
prise , le cas échéant, sans qu’il puisse y avoir moins d’un jour de ré-
ception par mois.

ARTICLE 142
Sont punis d’'une amende de 2.000 a 5.000 dirhams :

® | e non-établissement du Reglement Intérieur dans le délai prévu
par l'article 138.

m | e défaut de porter le reglement intérieur a la connaissance des sa-
lariés ou le défaut d’affichage ou l'affichage non conforme aux pres-
criptions de l'article 140 ;

m | e défaut de fixation par U'employeur du jour ou il recoit chaque sala-
rié dans les conditions fixées par lUarticle 141 ou la fixation d'un jour
ou le tour du salarié ne vient qu'apres une période supérieure a celle
fixée par ledit article.
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ANNEXE 2

MODELE DE LA FICHE TECHNIQUE DE LENTREPRISE/
LETABLISSEMENT

Raison sociale :

Forme juridique :

Branche d’activité

Activité principale :

Date de création :

Adresse :

Tel/ Fax / mail :

Siege social :

Site internet de U'entreprise
Directeur général :

STRUCTURE DES EFFECTIFS

Nombre total des salariés :
Nombre de femmes :

Nombre d’hommes :

Effectif :

Cadres et assimilés :

Employés :

Ouvriers ou agents d’exécution :
Médecin du travail :
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ANNEXE 3

Modéle de Procés-verbal de communication du projet du Réglement
Intérieur de la sociéte............ / Uétablissement ....... aux délégués des
salariés (aux représentants syndicaux)

En application de larticle 138 du code du travail, le présent reglement
intérieur fixant les conditions du travail de Uemploi et les normes de
sécurité et d’hygiene professionnelles au sein de Uentreprise ............... a
été communiqué aux délégués des salariés /représentants syndicaux
L& s - [T

Les délégués suivants ayant pris note de cette communication et en
témoignent par leur signature ci-aprées.
Les noms et prénoms des Délégués des salariés /représentants syn-

dicaux

— Signatures —
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ANNEXE 4

Modeéle de demande d’approbation du Réglement Intérieur a adres-
ser au Ministre de UEmploi et des Affaires sociales et au Directeur de
UEmploi

Monsieur le Ministre de UEmploi et des
Affaires sociales
Direction du travail, Rabat

Monsieur le directeur régional, principal,
préfectoral de U'emploi
Et des affaires socialesde .....cccoeoviueeieennnnne.

Objet : Demande d’approbation du reglement intérieur de la société
/Uétablissement .........

Monsieur le ministre
Monsieur le directeur

En application de l'article 138 du code du travail, j'ai 'honneur de sou-
mettre a votre approbation le reglement intérieur ci-joint élaboré par
notre société dont vous trouverez ci-joint une fiche technique.

Je porte a votre connaissance qu’'une copie dudit reglement intérieur a
été communiquée aux délégués des salariés /représentants syndicaux.
Vous trouverez ci-joint copie du proces-verbal de cette communication.

Dans lattente de votre approbation, veuillez agréer monsieur le mi-
nistre /le directeur l'expression de notre considération distinguée.

— Le représentant de la société —
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