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» Introduction

Cadre général

L’objectif du présent manuel est de fournir un cadre de référence utile a la mise en conformité
des établissements privés de placement a I'étranger (EPPE au regard des dispositions des
textes de lois et des normes internationales et des bonnes pratiques de conduite sur le marché
de ’emploi a 'international.

Champ d’application du manuel

Le présent manuel s’adresseaux EPPE créés en application de laloino 2010-49 du ler novembre
2010, complétant laloi no 85-75 du 20 juillet 1985 relative au régime applicable aux personnels
de la coopération technique.

Définition d’un établissement privé de placement a I’étranger

Selon le décret 2010-2948 :

Un EPPE est toute entreprise qui se livre a titre gratuit et sans étre partie prenante dans
la relation de travail entre le candidat et 'employeur a I’étrangeret qui a pour activitésla
prospection des opportunités de placement a I'’étranger et la garantie de satisfaction; la
fourniture de services personnalisés aux candidats a un emploi a I’étranger pour I’élaboration
des curriculum vitae et en matiére de techniques de recherche d’emploi; I'organisation
de sessions de préparation, d’adaptation, d’encadrement et d’accompagnement pour
les candidats a 'emploi a I’étranger dans les domaines linguistique, social et de I'aide a
I'intégration professionnelle, culturelle et sociale dans les pays d’accueil ; I'organisation
de rencontres visant au rapprochement entre les offres et les demandes de placement
a I'’étranger; l'organisation d’examens, de concours, de campagnes de présélection ou
de sélection finale, d’entretiens ou de discussions avec des sociétés établies a I'’étranger
ou avec leurs représentants et ce en Tunisie, a I’étranger ou en utilisant les moyens de
communication a distance ; enfin, la réalisation d’études et de consultations en matiere de
placement a I’étranger.

Selon la Convention (n°181) sur les agences d’emploi privées, 1997
Article 1:

«1. Aux fins de la présente convention, I’expression agence d’emploi privée désigne toute
personne physique ou morale, indépendante des autorités publiques, qui fournit un ou
plusieurs des services suivants se rapportant au marché du travail:

a) des services visant a rapprocher offres et demandes d’emploi, sans que I'agence d’emploi
privée ne devienne partie aux relations de travail susceptibles d’en découler;

b) des services consistantaemployer destravailleurs dans le but de les mettre aladisposition
d’'une tierce personne physique ou morale (ci-aprés désignée comme “I’entreprise
utilisatrice”), qui fixe leurs taches et en supervise I'exécution;

c) d’autres services ayant trait a la recherche d’emplois, qui seront déterminés par l'autorité
compétente aprées consultation des organisations d’employeurs et de travailleurs les plus
représentatives, tels que la fourniture d’informations, sans pour autant viser a rapprocher
une offre et une demande spécifiques.

2. Aux fins de la présente convention, I’expression travailleurs comprend les demandeurs
d’emploi.




3. Aux fins de la présente convention, I'expression traitement des données personnelles
concernantles travailleursdésignelacollecte, le stockage,lacombinaison etlacommunication
des données personnelles ou tout autre usage qui pourrait étre fait de toute information
concernant un travailleur identifié ou identifiable.»

Objet

Ce quide de conformité s’inscrit dans une volonté de donner a l'activité des EPPE plus de
transparence pour tous les intervenants et de rationaliser les mécanismes de traitement des
dossiers en interne. La conformité juridique est un levier de la performance des EPPE.

Le présent manuel présente les exigences |égales liées a la création et au fonctionnement des
EPPE ainsi que le contrdle et les sanctions auxqguels ils sont soumis.

Ce document est susceptible d’étre modifié et mis a jour au fur et @ mesure de I’évolution du
cadre juridigue et de I’évolution des pratiques internationales.

» Références pour la conformité

La loi / les normes

Textes de lois nationaux

Loi no 2010-49 du 1¢ novembre 2010, complétant la loi n°85-75 du 20 juillet 1985 relative
au régime applicable aux personnels de la coopération technique(JORT no 89 du 5 novembre
2010).

Décret no 2010-2948 du 9 novembre 2010 fixant les conditions, les modalités et les procédures
d’octroi de l'autorisation d’exercice par les établissements privés d’activités de placement a
I’étranger (JORT no 91 du 12 novembre 2010).

Décret no 2011-456 du 30 avril 2011, modifiant le décret no 2010-2948 du 9 novembre 2010,
fixant les conditions, les modalités et les procédures d’octroi de I'autorisation d’exercice par des
établissements privés d’activités de placement a I’étranger.

Arrété du ministre des Finances et du ministre de la Formation professionnelle et de 'Emploi
du 2 décembre 2010 fixant le montant de la caution bancaire a premiére demande exigible des
établissements privés de prospection des opportunités de placement a I’étranger.

Loi organique no 2004-63 du 27 juillet 2004 portant sur la protection des données a caractéere
personnel.

Loi organique no 2018-50 du 23 octobre 2018, relative a I’élimination de toutes les formes de
discrimination raciale.

Décret no 2007-3004 du 27 novembre 2007 fixant les conditions et les procédures de déclara-
tion et d’autorisation pour le traitement des données a caractére personnel

Code du travail, article 285.
Code des sociétés commerciales.
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Normes contraignantes (Conventions ratifiées par la Tunisie et qui sont en vigueur)

Convention Date Etat actuel

C029 - Convention (n°® 29) sur le travail forcé, 1930. 17 déc.1962 En vigueur
C087 - Convention (n°® 87) sur la liberté syndicale et la 18-iuin-57 En viqueur
protection du droit syndical, 1948. ) 9
C098 - Convention (n° 98) sur le droit d’organisation et de . .

P . 15-mai-57 En vigueur
négociation collective, 1949.
C100 - Convention (n°100) sur I'égalité de rémunération, 1951. 11 oct. 1968 En vigueur

C105 - Convention (n°105) sur 'abolition du travail forcé, 1957. 12 janv.1959 En vigueur

C111 - Convention (n° 111) concernant la discrimination (emploi

et profession), 1958. 14 sept. 1959 En vigueur

C138 - Convention (n°®138) sur I'dge minimum, 1973Age

g g g 19 oct. 1995 En vigueur
minimum spécifié: 16 ans.

C182 - Convention (n°®182) sur les pires formes de travail des

enfants, 1999, 28 févr. 2000 En vigueur

Convention (n°®187) sur le cadre promotionnel pour la sécurité et

la santé au travail, 2006. 20 févr. 2009 En vigueur

Les cadres non contraignants

Le recrutement, a I’échelle tant nationale gu’internationale,doit respecter certains «cadres non
contraignants» universels et notamment les valeurs liées au marché de ’'emploi prévues par I'OIT.
Ces bonnes pratiques doivent étre respectés par les EPPE dans I'exercice de leurs activités de
placement des employés a I'étranger. Elles les engagent a respecter, d’une part, les principes
généraux et directives concernant le recrutement équitable et,d’autre part, les valeurs dégagées
des conventions et normes applicables.

Conventions non ratifiées par la Tunisie

Conventions et protocoles a jour non ratifiées par Tunisie

C094 - Convention (n° 94) sur les clauses de travail (contrats publics), 1949.

C097 - Convention (n° 97) sur les travailleurs migrants (révisée), 1949.

C102 - Convention (n°®102) concernant la sécurité sociale (norme minimum), 1952.

C128 - Convention (n°128) concernant les prestations d’invalidité, de vieillesse et de survivants, 1967.

C130 - Convention (n°130) concernant les soins médicaux et les indemnités de maladie, 1969.

C131 - Convention (n° 131) sur la fixation des salaires minima, 1970.

C143 - Convention (n®143) sur les travailleurs migrants (dispositions complémentaires), 1975.

10



C148 - Convention (n°148) sur le milieu de travail (pollution de I'air, bruit et vibrations), 1977.
C155 - Convention (n° 155) sur la sécurité et la santé des travailleurs, 1981.

C157 - Convention (n° 157) sur la conservation des droits en matiére de sécurité sociale, 1982.
C161 - Convention (n°161) sur les services de santé au travail, 1985.

C181 - Convention (n° 181) sur les agences d’emploi privées, 1997.

C189 - Convention (n°189) sur les travailleuses et travailleurs domestiques, 2011.

Principes généraux concernant le recrutement équitable’

1. Respect des droits de I'homme internationalement reconnus et d’autres normes
internationales du travail applicables.

2. Besoins avérés du marché du travail et travail décent.

3. Application de la Iégislation et des politiques en vigueur a tous les aspects du processus de
recrutement.

4. Promotion de l'efficacité, de la transparence et de la protection des travailleurs dans le
processus de recrutement, par exemple par la reconnaissance mutuelle des compétences
et des qualifications.

Application effective de la loi.

Recrutement transfrontalier dans le respect des droits de ’homme.
Interdiction de facturer des frais et commissions aux travailleurs.
Contrats de travail clairs et transparents.

© © N oo w

Garantie pour les migrants de pouvoir accepter leurs conditions et modalités d’emploi
librement et sans contrainte.

10. Informations gratuites, détaillées et précises.

11. Respect de la confidentialité des travailleurs et garantie de la protection de leurs données.
12. Possession de ses propres documents d’identité et liberté de mouvement.

13. Possibilité de cesser de la relation de travail et autorisation de changer d’employeur.

14. Accés aux procédures de plainte et autres mécanismes de réglement des différends.

1 Il s’agit des principes généraux, mais il existe aussi des directives opérationnelles. Ces derniéres sont structurées de
maniére a définir les responsabilités des gouvernements, des entreprises et des services publics de I’emploi.

Les présents principes généraux concernant le recrutement équitable ont pour objectif d’aider I'OIT et d’autres orga-
nisations, les assemblées Iégislatives nationales et les partenaires sociaux dans leur action, actuelle et future, visant a
promouvoir et a assurer le recrutement équitable.

Les principes ont vocation a s’appliquer au recrutement de tous les travailleurs, y compris les travailleurs «chercheurs
d’emploiy» auprés des EPPE. (Voir OIT, Principes généraux et directives opérationnelles concernant le recrutement équitable
et Définition des commissions de recrutement et frais connexes, Service des principes et droits fondamentaux au travail,
Programme des migrations, Genéve, 2019. www.ifrro.org
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» Objectifs du guide de conformité

Le présent manuel a pour but de mettre a la disposition des EPPE et de leur autorité de tutelle, la
Direction générale de placement a I’étranger et de la main-d’ceuvre étrangére (DGPEMOE), un outil
opérationnel pour 'organisation et le fonctionnement des EPPE.

Ce document identifie les procédures et les obligations afin de répondre aux objectifs suivants:
. Faire respecter la réglementation régissant les EPPE.
. Définir le circuit des responsabilités afin d’encourager les EPPE a respecter la [égislation.

. Favoriser ’harmonisation des modes d’exécution des tadches des EPPE en les formalisant afin
d’exclure les disparités dans le traitementdes opérations qui, en 'absence de manuel, dépend le
plus souvent du pouvoir discrétionnaire et de la libre appréciation.

. Améliorer la performance des EPPE et accentuer leur réle.
. Eviter ’hétérogénéité des pratiques entre les différents EPPE.

Ainsi, le présent guide de conformité sert comme suit :

Un outil de conformité : Il permet de garantir que le fonctionnement des EPPE est conforme aux
normes et standards nationaux et internationaux relatifs au marché de I’emploi.

Un outil de gestion : Il définit les modalités d’exécution des activités en codifiant les actes et les
taches de chaque intervenant dans les procédures et, par conséquent, les droits et les obligations de
chacun. Il aide a comprendre et interpréter des procédures de controle de la gestion administrative
des EPPE.

Un outil de communication : Il offre aux différents EPPE les instruments nécessaires pour
fonctionner selon les normes communes et [égales.

Un outil de formation : pour les différentes structures des EPPE comme pour la DGPEMOE.

Un outil d’information : Il permet aux EPPE et a la DGPEMOE de mieux analyser les informations et
les résultats.

Méthodologie

Ce quide a été élaboré sur la base des normes nationales et internationales. A ce titre, il constitue
un guide pour tous les EPPE, mais aussi pour 'administration puisque tout droit vaut engagement
en contrepartie.

Le contenu du présent manuel a été développé en suivant la méthodologie suivante :

* Un inventaire de la documentation existante sur les lignes directrices en matiere de rédaction
de quides pratiques.

* Une analyse des fonds juridiques et documentaires portant sur les normes nationales et inter-
nationales relatives aux EPPE et sur les pratiques relatives au marché de 'emploi.

e La prise en comptede I'apport de 'administration de tutelle, la DGPEMOE, grace a la mise en
commun des contributions de cette derniere.

* Lavalidation du présent quide par le Bureau international du Travail (BIT) et la DGPEMOE.
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Structure du manuel

Le présent manuel comporte trois parties organisées comme suit :
* Titre 1: Exigences Iégales liées a la création des EPPE
* Titre 2: Exigences légales liées au fonctionnement des EPPE
e Titre3: Controdle et sanctions.
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P> Titre 1: Exigences Iégales liées a la création des EPPE

1.ENREGISTREMENT DES ENTREPRISES ET OCTROI DE AGREMENT
1.1. CONDITIONS GENERALES

MENT REFERENCES
FORME JURIDIQUE DE L'ENTREPRISE

m
m

L

Selon chaque situation et en accord avec les Le décret no 2010-2948 n’exige pas une forme en
besoins de 'EPPE concerné, différentes formes particulier pour la société
juridiques peuvent étre choisies :
e Entreprise individuelle.
* Société unipersonnelle a responsabilité limitée
- SUARL (associé unique).
e Société a responsabilité limitée - SARL (de 2 a
50 associés).

e Société anonyme - SA (au moins 7
actionnaires)

OBJET SOCIAL

Exemple de rédaction de I'article relatif a I'objet Article 2 du décret no 2010-2948
social dans les statuts d’unEPPE :

Encadré
Statut-type des EPPE(s)

ARTICLE-OBJET

la société a pour objet la prospection des
opportunités de placement a I’étranger de
candidats, d’ceuvrer a leur satisfaction et
d’entreprendre toutes activités y afférentes
conformément a la réglementation en
vigueur.

Et généralement toutes opérations
industrielles, commerciales, financiéres,
civiles, mobiliéres ou immobiliéres pouvant
se rattacher directement ou indirectement
a I'objet social ou a tous objets similaires ou
connexes

Voir annexes 1 et 2

STRUCTURE ORGANISATIONNELLE

Le local de ’EPPE doit étre approprié a la nature . . i
des services rendus. Article 10 du décret no 2010-2948




PERSONNEL/ AGENTS AMENES A TRAITER DES DONNEES PERSONNELLES

La personne physique ou le représentant Iégal de
la personne morale désirant effectuer le traitement
de données a caractére personnel et leurs agents
doivent remplir les conditions suivantes:

-8tre de nationalité tunisienne;
-étre résident en Tunisie;

-étre sans antécédents judiciaires.

Ces conditions s’appliquent également au sous-
traitant et a ses agents.

Article 22 de la loi organique no 63 du 27 juillet
2004 portant sur la protection des données a
caractére personnel.

SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

Le local de 'EPPE doit respecter les conditions
de santé et de sécurité au travail prévues par la
|égislation et la réglementation en vigueur.

Article 10 du décret n® 2010-2948: «Les espaces
et les équipements de I’établissement doivent,

en outre, étre adéquats avec les services sus-
indigués et conformes aux conditions de santé et
de sécurité de travail prévues par la législation et Ia
réglementation en vigueury

OBLIGATIONS LIEES A LA CREATION DE L’EPPE

L’INSCRIPTION AU REGISTRE NATIONAL DES ENTREPRISES (RNE)

Tout établissement est soumis a I'obligation
d’inscription au registre national des entreprises.

Si I’établissement est déja créé, il est tenu de
mettre a jour le numéro du registre de commerce
dont il dispose en numéro de RNE.

Article 16 du Code des sociétés commerciales

ENREGISTREMENT AUPRES DES SERVICES FISCAUX
1.2. CAPACITES FINANCIERES — CAUTION ET CAPITAL DE DEPART

ELEMENT

REFERENCES

CAPITAL SOCIAL

Aucun capital social minimum n’est exigé par la
loi

Le montant du capital de la société doit étre
indigué sur les statuts de la société.

Sila forme est:

1. une société anonyme : le capital de la société
anonyme ne peut étre inférieur a cing mille dinars
si elle ne fait pas appel public a I’épargne. Lorsque
la société fait appel public a I'’épargne, son capital
ne peut étre inférieur a cinquante mille dinars;

2. une SARL ou d’une SUARL, aucun capital social
minimum n’est exigé par la loi. Néanmoins, en
pratique, comptez un capital social minimum de
mille dinars.

Le capital social est divisé en parts sociales a
valeur nominale égale.

Il doit étre déposé dans une institution bancaire ou
financiére habilitée a cet effet.

Articles 160 et 161 du Code des sociétés
commerciales
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CAUTION BANCAIRE

Chaque EPPE doit fournir une garantie bancaire a Article 15 du décret no 2010-2948:

premiére demande. «L’établissement privé de prospection des
opportunités de placement a I’étranger doit fournir
une garantie bancaire a premiére demande, dont
le montant est fixé par arrété conjoint du ministre
chargé de 'emploi et du ministére chargé des

finances.»
Le montant de la caution est fixé a trente mille Article premier de I'arrété du ministre des Finances
dinars et du ministre de la Formation professionnelle et

de 'Emploi du 2 décembre 2010 fixant le montant
de la caution bancaire a premiere demande
exigible des établissements privés de prospection
des opportunités de placement a I'étranger:
«Conformément aux dispositions de I'article 15 du
décret no 2010-2948 du 9 novembre 2010 susvisé,
le montant de la caution bancaire a premiére
demande exigible des établissements privés de
prospection des opportunités de placement a
I’étranger est fixée a trente mille dinars.»

La caution bancaire doit étre délivrée par une Art. 2 de du méme arrété
banque tunisienne

Modeéle de délivrance de la caution bancaire Art. 2 du méme arrété: «[...] son contenu doit étre
conforme au modéle annexé au présent arrété»

Voir encadré 2
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Encadré 2

Caution bancaire

1) Nous soussignés délégués responsables et représentants de la

2)

DANQUE. ...t , autoriseés a
signer et a prendre des engagements en son nom, déclarons par
la présente que ladite banque se porte garante jusqu’a
concurrence du montant de trente milles dinars (30000 Dinars
Tunisiens) au profit du Ministere de la Formation
Professionnelle et de I’Emploi, et ce, au lieu et place de
........................................................... , ¢tablissement
privé de prospection des opportunités de placemental’étranger
titulaire de [D’autorisation n°......... du..ooooiiiiii, , et
conformément aux dispositions du décret n° 2010-2948 du 09
novembre 2010 fixant les conditions, les modalités et les
procédures d'octroi de 1’autorisation d’exercice par des
¢tablissements privés d’activités de placement a I’étranger et
notamment son article 15, et de ’arrété du ministre des finances
et du ministre de la formation professionnelle et de I’emploi du
02 décembre 2010 fixant le montant de la caution bancaire a
premi¢re demande exigible des ¢établissements privés de
prospection des opportunités de placement a 1’étranger.

Nous nous engageons a payer toutes sommes demandées et
jusqu'a concurrence du montant indiqué ci-dessus et ce a la
premi¢re demande émanant du ministere de la formation
professionnelle et de 1’emploi, et sans pouvoir différer le
paiement pour quelque motif que ce soit ou soulever des
contestations de fait ou de droit et sans qu’il soit besoin d’une
mise en demeure ou d’une démarche juridictionnelle ou
administrative quelconque et sans qu’il soit demandé de prouver
le manquement ou la faute de 1’établissement bénéficiaire de la
caution.

La présente caution reste valable tant qu'une main levée ne soit
délivrée ou une demande portant son annulation n’a pas été
notifiée par le ministére de la formation professionnelle et de
I’emploi.
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1.3. QUALIFICATIONS PERSONNELLES ET PROFESSIONNELLES:
CONDITIONS D’ELIGIBILITE ET CONTINUITE

CONDITIONS LIEES AU REFjRI-fSENTANT LEGAL‘ DE,L’ETABLISSEME\NT PRIVE DE PROSPECTION DES
OPPORTUNITES DE PLACEMENT A UETRANGER OU A SON MANDATAIRE

Qualifications et profil : Le représentant Iégal ou Article 14 du décret no 2010-2948.
son mandataire doit justifier des qualifications
générales suivantes :

Nationalité : étre de nationalité tunisienne

Age : étre 4gé d’au moins vingt ans,

Capacité juridique : jouir de ses droits civiques et

ne pas étre condamné pour un délit intentionnel ou

pour un crime.

Capacités en matiére de placement a I’étranger:

étre titulaire d’'un diplédme d’enseignement

supérieur ou justifier d’une connaissancesuffisante

des circuits d’émigration et avoir des relations Article 22 de la loi organique no 63 du 27 juillet

de'pgrtgrlariat avec'c\Jes agences etran\ger,es 2004 portant sur la protection des données a
spécialisées en matiere de placement a I’étranger. .
caractere personnel.

Résidence : étre résident en Tunisie

1.4. ADMINISTRATION CHARGEE DE LAUTORISATION

L’autorisation est accordée par le ministre chargé Article 7 du décret no 2010-2948.
de 'emploi (la DGPEMOE) aprés avis d’'une
commission consultative.

1.5. DEMANDE DE 'AUTORISATION

La demande d’autorisation doit étre déposée parle  Article 8 du décret n 0 2010-2948.
promoteur au bureau d’ordre central du ministére

chargé de 'emploi conformément au modéle

disponible a cet effet.

Modéle de demande de I'autorisation et les piéces
jointes

Le modéle de 'imprimé ci-dessous est a
télécharger sur le site du ministére de I’lEmploi.

Voir encadré 3

Lien: http://www.emploi.gov.tn/uploads/pdf/
Demande-d_autorisation-Fr.pdf

Le modéle doit étre rempli et accompagnédes
pieces jointes mentionnées dans I'imprimé ci-
dessous.

Le dossier est déposé en 10 exemplaires (originale
+ 9 copies) auprés du bureau d’ordre de la
Direction de I’émigration et de la main-d’ceuvre
étrangere a I'adresse suivante:

Bureau central : 93, avenue de la Liberté, 1002
Tunis Belvédeére
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Encadré 3

République Tunisienne
Ministere de la Formation
Professionnelle et de I’Emploi
Bureau de I’Emigration et de
la Main d’Oecuvre Etrangére

DEMANDE D’AUTORISATION D’EXERCICE PAR DES ETABLISSEMENTS
PRIVES D’ACTIVITES DE PLACEMENT A L’ETRANGER

(Décret n° 2010-2948 du 9 novembre 2010, fixant les conditions, les modalités et les
procédures d'octroi de l'autorisation d'exercice par des établissements privés d'activités
de placement a l'étranger.)

Le soussigné

Nom et prénom : | |

Date et lieu de naissance :| |

Niveau d’éducation : | |

Adresse : | |

| |
Numéro de la CIN : | | délivrée le a:

Numéro de téléphone: | | Fax : | |

E-mail : | |

En ma qualité de représentant légal de I'établissement dénommé :

Forme juridique : | |

Adresse actuelle : | |

Numéro d’immatriculation fiscale : | |

Numéro de compte bancaire : | |

Nom et. adresse de la banque : | |

Numéro d’affiliation a la CNSS : | |
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Liste nominative des administrateurs, associés et principaux actionnaires de I’établissement :

Nom & Prénom N° CIN Qualité Adresse actuelle
N° passeport
Faita.....ooooovuvnnnn. le.../.../......
Signature :

Picces jointes :

1. Note explicative reflétant notamment les pays concernés par le placement, le
réseau d’appui a Iétranger, etc.

2. Caution bancaire 2 la premic¢re demande d’un montant de 30 mille dinars (au
nom du représentant légal et mentionnant la nomination de I'établissement
« encours de constitution).

3. CV, Diplomes et références professionnelles du représentant légal et du
propriétaire de I’établissement.

4. Copie de la carte d’identité nationale du représentant 1égal et du propriétaire
(copie du passeport pour les étrangers propriétaires)

5. Bulletin n° 3 des concernés (propri¢taire et représentant légal de
I’établissement.

o

Copie du statut de I’établissement.

~

Copie du contrat de location du local de I’établissement.

o0

. Copie du certificat de validité du local d’exercice.
Apres Pobtention de ’accord de principe :

9. Copie de Tlattestation de dépét de déclaration d’investissement de
I’établissement délivrée par ’Agence de Promotion de Ilndustrie et de
I'Innovation.

10.Copie de 'immatriculation fiscale de I’établissement.

11.Copie du registre de commerce de établissement.

12.Caution bancaire a la premic¢re demande au nom de I’établissement (mise a
jour).

N.B : le dossier est déposé en 10 copies (copie originale + 09 copies)




1.6. OCTROI DE ULAGREMENT

DELAI DANS LEQUEL LA COMMISSION STATUE SUR LA DEMANDE D’AUTORISATION

La commission statue sur la demande Article 8 du décret no 2010-2948.
d’autorisation dans un délai maximum de deux

mois a compter de la date de dép6t du dossier

complet.

CAS DE REFUS DE LAGREMENT

Le refus se fait par décision motivée Article 8 du décret no 2010-2948.

Le refus se fait aprés avis de la commission

TRANSMISSION DE LA DECISION D’AUTORISATION OU DE REFUS A L'INTERESSE

Une décision de refus ou d’autorisation doit étre Art. 8 du décret n® 2010-2948.
transmise a I'intéressé par lettre recommandée

avec accusé de réception dans un délai maximum

de 7 jours a compter de la date de la réunion de la

commission.

1.7. PORTEE ET TRANSMUTABILITE DE LAGREMENT

L’autorisation est personnelle et ne peut étre Art. 8 du décret n® 2010-2948.
cédée a autrui sous quelque forme que ce soit,

cession directe ou indirecte (par exemple: cession

des parts sociales de la société ou location gérance

du fonds de commerce).

1.8. EFFETS DE L'OBTENTION DE ULAGREMENT

OBLIGATION D’ENREGISTREMENT AUPRES DE L'INSTANCE POUR LA PROTECTION DES DONNEES
PERSONNELLES (INPDP)

Toute opération de traitement des données a Article 7 de la loi organique no 63 en date du 27
caractére personnel est soumise a une déclaration  juillet 2004 portant sur la protection des données
préalable déposée au siége de I'Instance contre a caractére personnel.

récépissé ou notifiée par lettre recommandée
avec accusé de réception ou par tout autre moyen
laissant une trace écrite.

La déclaration est effectuée par le responsable du
traitement ou son représentant [éqgal.

La déclaration n’exonére pas de la responsabilité a
I’égard des tiers.

La non-opposition de I'Instance, dans un délai
d’un mois a compter de la présentation de la
déclaration, vaut acceptation.
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La demande d’autorisation doit comprendre

notamment les informations suivantes:

- les nom, prénom et domicile du responsable du

traitement et, s’il s’agit d’'une personne morale, sa

dénomination sociale, son siege social et I'identité
de son représentant léqgal;

- identité des personnes concernées par les

données a caractéere personnel et leurs domiciles;

* les finalités du traitement et ses normes;

* les catégories de traitement, le lieu et la date du
traitement;

* les données a caractéere personnel dont le
traitement est envisagé ainsi que leur origine;

* |les personnes ou les autorités susceptibles de
prendre connaissance de ces données eu égard a
leur fonction;

* |les bénéficiaires des données qui font I'objet du
traitement;

* |e lieu de conservation des données a caractére
personnel objet du traitement et sa durée;

* les mesures prises pour assurer la confidentialité
du traitement et sa sécurité;

* la description des bases des données auxquelles
le responsable du traitement est connecté;

* |'engagement de procéder au traitement des
données a caractere personnel conformément
aux dispositions prévues par la loi.

La déclaration de traitement des données
personnelles par le dépdt du formulaire disponible
a cet effet sur le lien de 'INPDP :

http://www.inpdp.tn/declaration.pdf.
Voir encadré 4

Tout formulaire mal rempli ou ne renseignant pas
soigneusement les rubriques qui le composent
fera I'objet d’'un report du dossier a la réunion

du conseil suivant et par la suite d’un rejet si le
responsable de traitement ne le compléte pas.

Les formulaires sont des déclarations sur I’lhonneur
qui doivent étre signées et tamponnées par le
représentant Iégal du responsable de traitement.

Toute fausse déclaration entrainera des sanctions
pénales prévues par le Code pénal.

Les formulaires peuvent étre déposés au bureau
d’ordre de 'INPDP contre décharge, étre faxés a
I'Instance ou étre envoyés par la poste ou encore
scannés et envoyés par mail aux coordonnées
disponibles sur la page de contact.

Article 8 de la loi organique no 63 en date du 27
juillet 2004 portant sur la protection des données
a caractéere personnel.

Décret no 2007-300 4 du 27 novembre 2007
fixant les conditions et les procédures de
déclaration et d’autorisation pour le traitement des
données a caractéere personnel.
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Encadré 4

525.%.&&53.1092AMJ|9@A&“M@3.1 PY

71799823 _uSLall 71799711-71799853 (+216) casl ! l N p w p
1, Rue Mohamed Moalla, 1002, Tunis, Tunisie B.P. 525

Tél. (+216) 71799 853 - 71799 711 Fax 71 799 823 dasead! CGlbsdl Gled dub Jf diglt

inpdp@inpdp.tn www.inpdp.tn INSTANCE NATIONALE DE PROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES
NATIONAL AUTHORITY FOR PROTECTION OF PERSONAL DATA

w Ql_“\_h_:_.a | )Jl A gﬁ c._u_mi
DECLARATION DE TRAITEMENT DE DONNEES

2004 4lig> 27 @Lu 2004-63 suc é\aLuﬁil Ogla (e 7 Juaitd! 2007 sodgs 27 @L:.. 3004-2007 s ¥ (30 998 Jguadll
Article 7 de la loi organique n° 63 2004-du 27 juillet 2004 Articles 8 et 9 du décret n° 2007-3004 du 27 novembre 2007

[1. Déclaration (Réservé a I'INPDP) (:\-ge-ll-\ wad) il 1 ]

Date Gl
Moyen Papier O 485 Electronique 0O 4x nsl Postale O x.» A gl
Référence enregistrement raill Jaad g 0

[2. Déclarant gy 2 ]

Nature Physique [Jxsk  Pers.Pub.[] (ese =2 Société[19S,4  Association (J4mes  Parti [ <n  Aaghll

Identité Ay 0¢d)
Adresse O giad)
Code postal @) ad il Ville Aaal)
Tél. fix Al gl Tél. portabl: Jlsall aitgd)
Adresse électronique H9AN ) giad)
Personne contact iral) padldd)
G.S.M Jisall E-mail 3 AN) ) sial)

(3. Traitement dallall 3]

'3.1. Finalité | Al 1.3)
Quel est le but du traitement ? ¢ dalleall Cpa g2 yall ciaghl o La
| 3.2. Personnes concernées | u,,g.n.d\ el 2.3

Salarié O salise Client 0 <> Membre O s Usager [ desie Visiteur O »3) Autre sl

| 3.3. Modalite | Manuelle [ &l e Automatique [ &1 | 43y ,h 33
'3.4. Qui traite les données ? Déclarant O g =l Tiers O Jsta (¢ Aadlaally a gy (e 4.3

Si le traitement porte sur des données sensibles ou de santé ou a pour objet le transfert ou la communication des données ou la mise en place

s S b Bylet! Ll sread g2 skl oAy 2810 2l plseiil of cilidaas Jas of Ala| I o o dxually 283e 3 5f Bslum Slibaas Aatlas ) o Aeleall calS 13
de moyens de vidéo-surveillance, veuillez remplir en plus de I’actuelle déclaration le formulaire d’autorisation qui est réservé a I’opération

| INPDP - DECLARATION DE TRAITEMENT DE DONNEES PERSSONELLES PAGE 1/3 Amiyall daid Sildane Amllan mmas - dmadedd] Sldaall 2lest Al o Al ‘
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3.5. Données traitées et durée de conservation] {u—,ué—'ﬁ“ a0 g dallaall cillarall 5.3
3.5.1. Identification & Etat civil Aiaal) Aal g 43 5¢0) .1.5.3
Aupreés de la personne concernée [J L sl sl De maniére indirecte [ 5 il e i

Un mois [0 seé 3 mois 0 seil 3 Année [0 4w Durée contractuelle [0 Bl sae Autre a1 |

3.5.2. Vie personnelle Laldl) sLal) 2,53
Aupres de la personne concernée [ ¥4 izl (5 De maniére indirecte [0 3 le e 44 jha

Un mois [0 _s 3 mois [0 sl 3 Année [0 & Durée contractuelle [ sleill 530 Autre CIAT |

3.5.3. Vie professionnelle digall 3LaY 3.5.3
Auprés de la personne concernée [ ¥4 izl (52 De maniére indirecte [ 5_8la e 48 ks

Un mois O _s 3 mois O el 3 Année O 4 Durée contractuelle [ kil 52 Autre CILA1 |

3.5.4. Informations économiques et financiéres Agalail g Adla Ada il cildara 4,53
Aupres de la personne concernée [ je¥b (sxall 5 De maniére indirecte [0 s&be e 48 )l

Un mois O ses 3 mois 0 sl 3 Année [ i Durée contractuelle [ 3l 53 Autre L3 |

3.5.5. Données de connexion byl wlbles 55,3
Aupres de la personne concernée [ ¥4 izl (52 De maniére indirecte [0 3_le e 44 jla

Un mois [0 _s 3 mois [0 sl 3 Année [0 &s  Durée contractuelle [ sleill 530 Autre CIAT |
3.5.6. Données de localisation ol clilna 6.5.3

Aupreés de la personne concernée [1 YU sixall 53l De maniére indirecte O 5éle e 48

Un mois O Je& 3 mois 0 4l 3 Année [ % Durée contractuelle [ Slxill 535 Autre a1 |
3.5.7. Autres Al el 7.5.3

| l

Aupreés de la personne concernée [ YU sixall (53l De maniére indirecte [0 5 8l e 48 yhy

Un mois O ses 3 mois 0 sl 3 Année [ 4w Durée contractuelle [ il 53 Autre a1 |

|3.6. Lieu de conservation Lial) (< 6.3

\3.7. Systéme informatique de traitement W [ Aadlaall 4adley) ?LE-.' -7-3J

(4. Echanges des données en Tunisie gt (A claglaal) Jols 4]
Echangez-vous des données avec les tiers?  Oui [l s~ Non Y ¢ sl A duaddl) cilaeal) Dlaly ¢ g0 585 Ja
Si oui, avec quelle structure (Interne ou extérieure) ? (IS z A ) J313) (e g Al ¢ ga g )
| 1

(5. sécurité et confidentialité des données ila glral) & joug Aadls 5 )
Quelles sont les mesures prises dans ce cadre ? L ENRYS u£ dagia) el Y PRl

Acceés physique protégé O ana Gl gola z 1

Procédé d’authentification O Jeriusall 450 o o il il ya)

Journalisation des connexions O Lol Al asll Jimnstl

Réseau intranet dédié O Aallaall Laiade dalals 405

Chiffrement des données échangées [ Al clanall yads o)

INPDP - DECLARATION DE TRAITEMENT DE DONNEES PERSSONELLES PAGE 2/3 diqall dnaid Sldans dxllas el - dmaddd] Sldaall &l duido gl Al ‘
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[6. Droits des personnes concernées YL Csinall (5 48a .6]
| 6.1. Information du traitement | | dadlaall pde) 1.6

Mention sur un site web
Par voie postale ou par mail
Autre moyen laissant une trace écrite

Gl e e e
S 3 S Al e Wlel
[ B IO 5 JEFN N

dad)gal) o Jaaili 2.6

A travers un formulaire O Bolaiul e
A travers un site web O Sl s e
O
O

ooo

| 6.2. Obtention du consentement |

Par voie postale ou par mail sy Ay e
Autre moyen laissant une trace écrite LS 1 & 5 g AT Al

| 6.3. Information sur le droit de s’y opposer | Al ey A gall 2de) 3.6

Mention sur un formulaire O B olaiul e W)
Mention sur un site web O Gl adge e pdle)
|
O

Par voie postale ou par mail sl -\u‘j Al e ol
Autre moyen laissant une trace écrite LS )l 5 o jal Al

| 6.4. Information sur le droit d’accés | A B saly ade) 46
Mention sur un formulaire O Bolaiul e W)
Mention sur un site web O Gl adse e oDel
Par voie postale ou par mail O S sy Jal) ye el
Autre moyen laissant une trace écrite [ L€ )T el g AT Al
/ 4281501 e Juamilly Gadanll pMe¥l 55 1 Alalybl o lsl Aomio o yLataad] cyo Ay At o slonyll )
Priére joindre une copie des formulaires ou de la page web ou de la lettre qui démontrent I'information et I’obtention du consentement

[7. Engagement et déclaration sur ’honneur i) Ao 7wl g ol 3 7 ]

lind madll il

2004 4 63 22 ‘;WLJ\N Ol Bl 5 U gl daa) gl il (33 g paill & g ge Apaddl) Gldaadl) Asllaa eﬂi .
o o Auad il Clihaaal) dlesy Adlatiall Agnlatl) ua}m.'\”}2004:\7\¥};27gt)}.4”
ol s Lgl.g.:é&d\uh}u}\@wd\&)ﬂ}mm@|6)&heﬂ|b§ .
MA@J\@}AGJQ?M“Luu)&ubuamu‘)&\GBLG_\A.“:A?.L\MAIM\@JAuh?SQU&‘-GJL\ ‘)‘4\} °
‘:u &W\ uwcjubc)mnﬂm‘,ﬂ\whé.«mL@.\AM[A}AA}MM};N\LJ)J\ ‘)JALIL_G)MJ“_ADC)A °
g ) U ey ddanll (5 e
Je soussigné,

e M’engage a traiter les données personnelles, objet de cette déclaration, conformément aux regles juridiques de protection des
données personnelles telles que fixées par la loi organique numéro 63 de 2004 en date du 27 juillet 2004 ainsi que les textes
d’application relatifs a la protection des données personnelles en Tunisie.

e M’engage aussi a informer I'instance de chaque modification qui survient sur les données déclarées.

e Déclare avoir été mis au courant du traitement de ces données dans une base de donnée qui sera ouverte a consultation sur le
site de I'instance.

e Jedéclare sur 'honneur la conformité du traitement aux obligations légales et notamment : La nationalité tunisienne des
responsables du traitement et de leurs sous-traitants, I'absence d’antécédents judiciaires.

Nom & prénom & qualité | | Adall g ciblll g o)
Date et lieu Ol g Al

Lt il g aSiad A clglanal) ) 3 (3 ¢ 5aS 2004 Dibisa 27 (A ¢ 3al 2004 Al 63 230 (i) ¢ i) Clatial Ui
acces [at] inpdp.tn : (S9SN 8 ) Bk 08 o ouish (0 O s tra dana g o1 ¢ Olsially Agd) Jhay Gad) 138 A jlas aSiSayg
Conformé alaloi i numéro 63 2004 du 27 juillet 2004, vous bénéficiez d’un droit d’accés et de rectification aux informations qui vous concernent,
Vous pouvez exercer ce droit au siége de I'instance a I'adresse : 1, rue Mohamed Moalla, Mutuelle ville, Tunis ou par mail a I’adresse acces [at] inpdp.tn

INPDP - DECLARATION DE TRAITEMENT DE DONNEES PERSSONELLES PAGE 3/3 diqall Anaid Sldans dxllas el - dgaddd] Sldaall dles duido gl Al ‘
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DROIT A LA PUBLICATION OFFICIELLE

L’EPPE a droit a publication dans deux journaux Article 9 du décret no 2010-2948: «Les services
quotidiens. compétents du ministére chargé de I'emploi
procedent, durant le mois de décembre de
chaque année, a la publication de la liste des
établissements privés titulaires d’autorisations
en cours de validité pour I'exercice de I'activité
de prospection des opportunités de placement a
I’étranger, et ce, dans deux journaux quotidiens.»

EXERCICE EFFECTIF DE L'ACTIVITE

Le démarrage effectif de I'activité ne peut se faire Article 8 du décret no 2010-2948.
gu’aprés obtention de I'autorisation.

La publication de la liste doit se faire dans deux
journaux quotidiens.




P Titre 2: Exigences |égales liées au fonctionnement des EPPE

2.1. LES ACTIVITES

ELEMENT REFERENCES
Les activités d’'un EPPE consistent a: Article 2 du décret no 2010-2948.

1. prospecter les opportunités de placement a
I’étranger et ceuvrer a leur satisfaction,

2. fournir des services personnalisés au profit
des candidats a un emploi a I’étranger dans le
domaine de 'élaboration des curriculum vitae
et en matiére de techniques de recherche
d’emploi,

3. organiser des sessions de préparation,
d’adaptation, d’encadrement et
d’accompagnement au profit des candidats
a I'emploi a I'étranger dans les domaines
linguistique, social, et de I'assistance a
I’intégration professionnelle, culturelle et
sociale dans les pays d’accueil,

4. organiser des rencontres visant le
rapprochement entre les offres et les demandes
de placement a I’étranger,

5. organiser des examens, des concours, des
campagnes de présélection ou de sélection
finale, des entretiens ou des discussions avec
des sociétés établies a I'’étranger ou de leurs
représentants, et ce en Tunisie, a I'’étranger, ou
en utilisant les moyens de communication a
distance,

6. réaliser des études et des consultations en
matiere de placement a I’étranger.

L]

Toute autre activité est interdite (par
exemple I'aide a 'immigration et le
placement des étudiants)

2.2. CONDITIONS D’EXERCICE DE L’ACTIVITE

INTERDICTION DE PLACEMENT SUR LE MARCHE NATIONAL

Est interdit tout placement des employés sur le Article 285 du Code du travail: «Les bureaux
marché national d’emploi. de placement, privés, gratuits ou payants, sont

. o . supprimés.»
L’exercice des activités ne peut se faire que sur le PP

marché international.

INTERDICTION D’ETRE PARTIE DANS LA RELATION DE TRAVAIL ENTRE LE CANDIDAT ET

L’ENTREPRISE QUI VA LEMPLOYER A L’ETRANGER

Le réle d’'un EPPE se limite a I'intermédiation entre  Article 3 du décret no 2010-2948.
employeurs et demandeurs d’emploi et en aucun
cas il ne peut étre partie dans le contrat de travail.
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2.3.INTERDICTION DE FACTURER DES FRAIS ET COMMISSIONS AUX TRAVAILLEURS

INTERDICTION DE PERCEVOIR UNE CONTREPARTIE FINANCIERE OU DES AUTRES FRAIS DE
LA PART DU CANDIDAT

Il est interdit a ’TEPPE de percevoir directement
ou indirectement, en totalité ou en partie, une
contrepartie financiére ou tous autres frais de la
part du candidat a un placement a ’étranger.

Art. 4 du décret n® 2010-2948.

OIT, Principes généraux et directives opérationnelles
concernant le recrutement équitable, principe 17 :
«Aucune commission de recrutement ni aucun frais
connexes ne devraient étre facturés aux travailleurs
et demandeurs d’emploi recrutés ni mis a leur
charge de toute autre maniére2.».

INTERDICTION DE TOUTE DISCRIMINATION DE QUELQUE NATURE QUE CE SOIT

Qu’est-ce qu’une discrimination ?

«1. Aux fins de la présente convention, le terme
discrimination comprend:

a. toute distinction, exclusion ou préférence
fondée sur la race, la couleur, le sexe, la religion,
I’opinion politique, 'ascendance nationale ou
I'origine sociale, qui a pour effet de détruire ou
d’altérer I’égalité de chances ou de traitement en
matiere d’emploi ou de profession;

b. toute autre distinction, exclusion ou préférence
ayant pour effet de détruire ou d’altérer I'éqgalité
de chances ou de traitement en matiére d’emploi
ou de profession, qui pourra étre spécifiée par
le Membre intéressé aprés consultation des
organisations représentatives d’employeurs
et de travailleurs, s’il en existe, et d’autres
organismes appropriés.

2.Les distinctions, exclusions ou préférences
fondées sur les qualifications exigées pour un
emploi déterminé ne sont pas considérées comme
des discriminations.

3. Aux fins de la présente convention, les mots
emploi et profession recouvrent I'accés a la
formation professionnelle, 'accés a I'emploi et aux
différentes professions, ainsi que les conditions
d’emploi.»

Article 1 de la convention (no 111) concernant la
discrimination (emploi et profession), 1958 (entrée
en vigueur le 15 juin 1960), ratifiée par la Tunisie le
14 septembre 1959. En vigueur

2 «17.1. Les entreprises, leurs partenaires commerciaux ou les services publics de ’emploi ne devraient facturer aucune
commission de recrutement ni aucuns frais connexes aux travailleurs et aux demandeurs d’emploi en lien avec le recrute-
ment ou le placement, et les travailleurs ne devraient encourir aucun frais supplémentaires liés au recrutement.»

«17.2.Les entreprises et les services publics de ’emploi devraient communiquer cette politique a tous leurs partenaires
commerciaux existants et potentiels, ainsi qu’aux parties prenantes concernées, au moyen de principes directeurs ou
par d’autres voies, notamment en 'incluant dans les contrats. Les entreprises devraient vérifier si les agences d’emploi
privées et les autres recruteurs de main-d’ceuvre facturent aux travailleurs des commissions de recrutement ou d’autres
frais connexes, et ne devraient pas faire appel, pour engager des travailleurs, a des agences et autres recruteurs de main-

d’ceuvre connus pour se livrer a cette pratique.»

OIT, Principes généraux et directives opérationnelle concernant le recrutement équitable, 2019, op. cit.
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«Aux fins de la présente convention:

(a) le terme rémunération comprend le salaire

ou traitement ordinaire, de base ou minimum,

et tous autres avantages, payés directement

ou indirectement, en espéces ou en nature, par
I’employeur au travailleur en raison de 'emploi de
ce dernier;

(b) Pexpression égalité de rémunération entre

la main-d’ceuvre masculine et la main-d’ceuvre
féminine pour un travail de valeur égales référe
aux taux de rémunération fixés sans discrimination
fondée sur le sexe.»

L’établissement privé de prospection des
opportunités de placement a I’étranger est

tenu de traiter tous les candidats a un emploi a
I’étranger ayant recours a ses services, sans aucune
discrimination de quelque nature que ce soit.

Ne sont pas considérées comme des discrimina-
tions les mesures affectant une personne qui fait
individuellement I'objet d’'une suspicion légitime
de se livrer a une activité préjudiciable a la sécu-
rité de I’Etat ou dont il est établi qu’elle se livre
en fait a cette activité, pour autant que ladite
personne ait le droit de recourir a une instance
compétente établie suivant la pratique nationale.

Article 1 de la convention (no 100) sur I'égalité de
rémunération, 1951.

Article 5 du décret no 2010-2948.

2.4. LES TRAVAILLEURS DEVRAIENT BENEFICIER D’UN CONTRAT DE TRAVAIL«CLAIR ET
TRANSPARENT»

LES COMPOSANTES DU CONTRAT DE PLACEMENT A L’ETRANGER

Les informations obligatoires :

Le contrat de placement a I'’étranger doit
comprendre obligatoirement les éléments suivants:

«des données concernant 'employeur,
«des données concernant 'employé,

* la durée du travail objet du contrat,

la rémunération nette et autres avantages,

*la couverture sociale, qui doit étre conforme a la
|égislation du pays concerné.

Article 6 du décret no 2010-2948.
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PREALABLES A VERIFIER SUR LA SITUATION DU TRAVAIL DANS LE PAYS ETRANGER

Objectif : vérifier que les candidats migrants Article 43 de la convention internationale sur la pro-
peuvent bénéficier de I'éqalitée de traitement avec tection des droits de tous les travailleurs migrants.

les ressortissants de I’Etat d’emploi en ce qui ) ) )
concerne: Article 6 de la convention (no 97) sur les travailleurs

migrants (révisée), 1949.

* l'accés aux services d’orientation profession- i ) )
nelle et de placement, Article 9 de la convention (no 143) sur les travailleurs

migrants (dispositions complémentaires), 1975
» laccés aux facilités et institutions de formation
professionnelle et de recyclage,

* l'acceés au logement, y compris les programmes
de logements sociaux, et la protection contre
I’exploitation en matiere de loyers,

* l'acces aux services sociaux et sanitaires, sous
réserve gque les conditions requises pour avoir
le droit de bénéficier des divers programmes
soient remplies,

e |'accés aux coopératives et aux entreprises au-
togérées, sans que leur statut de migrants s’en
trouve modifié et sous réserve des regles et
réglements des organes concernés,

* lacces et la participation a la vie culturelle.

CADRE DE VIGILANCE

Treize principes pouvant représenter un cadre de
vigilance sont exposésici:

1. Lerecrutement devrait étre effectué d’'une
maniére qui respecte, protége et met en ceuvre
les droits de ’lhomme reconnus sur le plan
international.

2. Lerecrutement devrait étre utilisé pour répondre
aux besoins avérés du marché du travail.

3. Lalégislation et les politiques en matiere d’emploi
et de recrutement devraient s’appliquer a tous
les travailleurs, recruteurs de main-d’ceuvre et

employeurs. OIT, Principes généraux et directives opérationnelles-

concernant le recrutement équitable
4. Le processus de recrutement devrait tenir

compte des politiques et pratiques destinées

a promouvoir I'efficacité, la transparence et Ia

protection des travailleurs.

5. Laréglementation en matiére d’emploi et de
recrutement devrait étre claire et transparente et
étre effectivement mise en ceuvre.

6. Le recrutement transfrontalier devrait respecter
les lois, reglements, contrats de travail et
conventions collectives applicables dans les
pays d’origine, de transit et de destination, ainsi
gue les droits de ’lhomme reconnus sur le plan
international.

30



7. Aucune commission de recrutement ni aucuns
frais connexes ne devraient étre facturés aux
travailleurs ou aux demandeurs d’emploi, ou mis a
leur charge de toute autre maniere.

8. Les conditions d’emploi d’un travailleur devraient
étre précisées d’'une maniére appropriée,
vérifiable et facilement compréhensible.

9. Le travailleur devrait étre en mesure d’accepter
les conditions de recrutement et d’emploi de son
plein gré.

10. Les travailleurs devraient avoir acces a des
informations gratuites, détaillées et précises.

11. Laliberté des travailleurs de se déplacer dans le
pays ou de le quitter devrait étre respectée.

12. Les travailleurs devraient étre libres de quitter
leur emploi et, dans le cas des travailleurs
migrants, de rentrer dans leur pays.

13. Les travailleurs, qu’ils soient ou non présents
dans le pays et quel que soit leur statut juridique
dans ce pays, devraient avoir accés a une
procédure de réclamation gratuite ou abordable
et a d’autres mécanismes de réglement des
différends en cas de violation présumée de
leurs droits durant le processus de recrutement,
ainsi qu’a des modes de réparation efficaces et
appropriés en cas de violation avérée.

2.5.PROCEDURES DE RECEPTION ET DE TRAITEMENT DES DONNEES PERSONNELLES

QU’EST-CE QU’'UNE DONNEE PERSONNELLE ?

Les données a caractéere personnel sont toutes Article 4 de la loi organique no 2004-63 du 27
les informations, quelles que soient leur origine juillet 2004 portant sur la protection des données a
ou leur forme, qui permettent directement ou caracteére personnel.

indirectement d’identifier une personne physique
ou la rendent identifiable, a I'exception des
informations liées a la vie publique ou considérées
comme telles par la loi.

QUELLES DONNEES PERSONNELLES SONT CONCER[\IEE§ PAR LES DISPOSITIONS
SPECIFIQUES RELATIVES A LAPROTECTION DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL?

Le traitement des données a caractéere personnel Article 3 de la loi organique no 2004-63 du 27
ayant des finalités ne dépassant pas I'usage juillet 2004 portant sur la protection des données a
personnel ou familial est libre a condition de ne pas  caractére personnel.

les transmettre aux tiers.

QUELLES FORMES DE TRAITEMENT DES DONNEES SONT CONCERNEES PAR LES _
DISPOSITIONS SPECIFIQUES RELATIVES A LA PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE

PERSONNEL?

Les dispositions et les regles qui suivent sont Article 2 de la loi organique no 2004-63 du 27
relatives au traitement automatisé et au traitement juillet 2004 portant sur la protection des données a
non automatisé des données a caractére personnel. caractére personnel.
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QUEST-CE QUE LE TRAITEMENT DE DONNEES?

Traitement des données a caractére personnel
désigne les opérations réalisées d’une fagon
automatisée ou manuelle par une personne
physique ou morale qui ont pour but notamment
la collecte, I'enregistrement, la conservation,
I’organisation, la modification, I'exploitation,
I'utilisation, 'expédition, la distribution, la diffusion
ou la destruction ou la consultation des données
a caractere personnel, ainsi que toutes les
opérations relatives a I’exploitation de bases des
données, d’index, de répertoires ou de fichiers, ou
I'interconnexion.

Un fichier est un ensemble des données a caractére
personnel structuré et regroupé susceptible

d’étre consulté selon des critéres déterminés et
permettant d’identifier une personne déterminée.

La communication est le fait de donner, de
remettre ou de porter des données a caractéere
personnel a la connaissance d’une ou de plusieurs
personnes autres que la personne concernée, sous
guelgue forme que ce soit et par n'importe quel
moyen.

L’interconnexion désigne le fait de procéder a
la corrélation des données contenues dans un
ou plusieurs fichiers détenus par un ou d’autres
responsables.

Article 6 de la loi organique no 2004-63 du 27
juillet 2004 portant sur la protection des données a
caractére personnel.

TRAITEMENT DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL

Le traitement des données a caractéere personnel
doit se faire dans le cadre du respect de la dignité
humaine, de la vie privée et des libertés publiques.

Article 9 de la loi organique no 2004-63 du 27
juillet 2004 portant sur la protection des données a
caractére personnel.

Le traitement des données a caractere personnel,
qguelles que soient son origine ou sa forme, ne
doit pas porter atteinte aux droits des personnes
protégés par les lois et les reglements en vigueur
et il est, dans tous les cas, interdit d’utiliser ces
données pour porter atteinte aux personnes ou a
leur réputation.

La collecte des données a caractére personnel ne
peut étre effectuée que pour des finalités licites,
déterminées et explicites

Article 10 de la loi organique no 2004-63 du 27
juillet 2004 portant sur la protection des données a
caractére personnel.

Personne concernée : toute personne physique
dont les données a caractere personnel font I'objet
d’un traitement.

Responsable du traitement : toute personne
physiqgue ou morale qui détermine les finalités et
les moyens du traitement des données a caractére
personnel.

Article 6 de la loi organique no 2004-63 du 27
juillet 2004 portant sur la protection des données a
caractére personnel.
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Les données a caractére personnel doivent étre Art. 11 de la loi organique no 2004-63 du 27 juillet
traitées loyalement et dans la limite nécessaire au 2004 portant sur la protection des données a
regard des finalités pour lesquelles elles ont été caractére personnel.

collectées.

Le responsable du traitement doit s’assurer que ces
données sont exactes, précises et mises a jour.

COLLECTE ET COMMUNICATION DES DONNEES PERSONNELLES

Toutes les données personnelles devraient étre Article 44 de la loi organique no 2004-63 du 27
obtenues du travailleur lui-méme. juillet 2004 portant sur la protection des données a

L e caractére personnel.
«C’est seulement ainsi qu’ils ont la possibilité de P

savoir quelles données seront traitées, d’estimer
les conséquences de ce traitement et de décider s’il

convient de fournir les informations demandées.» OIT, Protection des données personnelles des

travailleurs?

Exception Article 12 de la loi organique no 2004-63 du 27
juillet 2004 portant sur la protection des données a

Le traitement des données a caractére personnel caractére personnel.

ne peut étre effectué pour des finalités autres que
celles pour lesquelles elles ont été collectées que
dans les cas suivants :

* sila personne concernée a donné son
consentement,

* sile traitement est nécessaire a la sauvegarde
d’un intérét vital de la personne concernée,

* si le traitement mis en ceuvre est nécessaire a
des fins scientifiques certaines.

Le candidat devrait en étre informé a I'lavance et OIT, Protection des données personnelles des
donner son consentement explicite. L'EPPE devrait  travailleurs.

indiquer la finalité du traitement des données, les

sources et moyens auxquels 'employeur entend

recourir, la nature des données a collecter ainsi que  OIT, Principes généraux et directives opérationnelle
les conséquences éventuelles qu’aurait un refus de  concernant le recrutement équitable.
consentement.

Les entreprises et les services publics de I'emploi
devraient respecter la confidentialité des données
personnelles des travailleurs et assurer leur
protection®.

3 OIT, Protection des données personnelles des travailleurs, 1997, p. 21.
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_protect/---protrav/---safework/documents/normativeinstrument/
wcms_112624.pdf

4 «19.1. Les entreprises ne devraient pas consigner dans des fichiers ou registres les données personnelles des travail-
leurs, y compris les travailleurs migrants, qui ne sont pas nécessaires pour évaluer leur aptitude a remplir ’'emploi pour
lequel ils sont pressentis ou pour faciliter leur embauche. Ces données ne devraient pas étre communiquées a un tiers
sans l'autorisation écrite préalable du travailleur.» OIT, Principes généraux et directives opérationnelle concernant le recru-
tement équitable, 2019, op. cit.
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Consentement

S’il est demandé a un candidat de signer une
déclaration autorisant 'employeur ou toute autre
personne, physique ou morale, a collecter ou a
transmettre des informations le concernant, cette
déclaration devrait étre rédigée en langage clair
et de préférence en arabe. Elle doit comporter les
mentions suivantes:

« identité des personnes,
* institutions ou organisations destinataires,

* nature des données personnelles a divulguer,

motifs de leur collecte,

* période pendant laquelle la déclaration sera
utilisée.

L’employeur devrait s’assurer que le travailleur comprend toujours clairement le but de la demande et que
ce dernier ne fait pas de déclarations fausses ou trompeuses.

Il est important d’appliquer strictement le principe  Convention (no 111) concernant la discrimination
général de non-discrimination dans I’emploi en (emploi et profession), 1958.

évitant que le traitement des données personnelles

entraine directement ou indirectement une

discrimination individuelle ou collective®.

Chaque EPPE doit présenter une demande
d’autorisation préalable de transfert de données
vers I'étranger chaque fois gu’il s’agit de
communiquer des données collectées auprés de
candidats aux employeurs étrangers.

La communication des données personnelles
vers I'étranger se fait par le dép6t du formulaire
disponible a cet effet sur le lien de 'INPDP:

http://www.inpdp.tn/declaration.pdf.

Voir encadré 5

5 Les mesures visant a protéger la vie privée des travailleurs jouent un réle dans Iapplication du principe d’égalité de
chances et de traitement en matiére d’emploi affirmé dans la convention no 111. La Commission d’experts pour I'applica-
tion des conventions et recommandations a examiné la question dans son étude d’ensemble sur la convention et larecom-
mandation no 111au sujet de la protection contre la discrimination concernant I'acces a la profession et a I'emploi et les
conditions d’emploi. Parmi les exemples cités dans I’étude figurent l'utilisation abusive des données contenues dans les
dossiers personnels ainsi que les divers tests et enquétes visant a obtenir des informations sur les croyances et opinions
des travailleurs. OIT, Protection des données personnelles des travailleurs, op. cit., p. 16.
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Il est interdit de traiter des données a caractére
personnel relatives aux infractions, a leur
constatation, aux poursuites pénales, aux peines,
aux mesures préventives ou aux antécédents
judiciaires.

Article 13 de la loi organique no 2004-63 du 27

juillet 2004 portant sur la protection des données a

caractére personnel.

Principe: Les données personnelles interdites a
traiter sont celles qui concernent directement ou
indirectement:

* l'origine raciale ou génétique,
* les convictions religieuses,

* les opinions politiques, philosophiques ou
syndicales, ou la santé,

¢ |la vie sexuelle des travailleurs.

Exception: Possibilité de traitement de toute
donnée personnelle:

1. Avec un consentement exprés de la personne
concernée donné par n'importe quel moyen
laissant une trace écrite est effectué.

2. Siles données ont acquis un aspect
manifestement public.

3. Sile traitement de données s’avére nécessaire a

des fins historiques ou scientifiques.

4, Sile traitement est nécessaire a la sauvegarde

des intéréts vitaux de la personne concernée.

5. Sile traitement des données a caractére
personnel relatives a la santé est régi par les
dispositions du cinquiéme chapitre de la loi no
2004-63 du 27 juillet 2004.

Article 14 de la loi organique no 2004-63 du 27

juillet 2004 portant sur la protection des données a

caractére personnel.

Les données médicales personnelles ne devraient
étre collectées que d’une maniére conforme a la
Iégislation nationale, a la confidentialité médicale
et aux principes généraux de santé et de sécurité
au travail, et seulement dans la mesure nécessaire
pour:

(a) déterminer si le travailleur est apte a un certain
poste,

(b) satisfaire aux exigences de santé et de sécurité
au travail,

(c) déterminer les droits aux prestations sociales et

accorder ces derniéres.

OIT, Protection des données personnelles des
travailleurs.

Il est strictement interdit de lier la prestation d’un
service ou I'octroi d’'un avantage a une personne
a son acceptation du traitement de ses données
personnelles ou de leur exploitation a des fins
autres que celles pour lesquelles elles ont été
collectées.

Article 17 de la loi organique no 2004-63 du 27

juillet 2004 portant sur la protection des données a

caractére personnel.
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On ne devrait pas traiter les données personnelles OIT, Protection des données personnelles des
allant au-dela de la demande qui ont été fournies travailleurs.

par le travailleur parce qu’il n’a pas compris cette

demande.

SECURITE ET STOCKAGE DES DONNEES PERSONNELLES

Toute personne qui effectue, personnellement ou Article 18 de la loi organique no 2004-63 du 27

par le biais d’une tierce personne, le traitement des juillet 2004 portant sur la protection des données a
données a caractere personnel est tenue a I’égard caractére personnel.

des personnes concernées de prendre toutes les

précautions nécessaires pour:

e assurer la sécurité de ces données,

* empécher les tiers de procéder a leur
modification, a leur altération ou a leur
consultation sans l'autorisation de la personne
concernée.

Les mesures de précaution a prendre doivent: Article 19 de la loi organique no 2004-63 du 27
juillet 2004 portant sur la protection des données a

L] a A i N
empécher que les équipements et les caractére personnel.

installations utilisés dans le traitement des
données a caractere personnel soient placés dans
des conditions ou des lieux permettant a des
personnes non autorisées d’y accéder,

* empécher que les supports des données puissent
étre lus, copiés, modifiés ou déplacés par une
personne non autorisée,

« empécher l'introduction non autorisée de toute
donnée dans le systéme d’information, ainsi que
toute prise de connaissance, tout effacement ou
toute radiation des données enregistrées,

« empécher que le systéme de traitement
d’information puisse étre utilisé par des
personnes non autorisées,

e garantir que puissent étre vérifiés a posteriori
I'identité des personnes ayant eu accées au
systéme d’information, les données qui ont
été introduites dans le systéme, le moment de
cette introduction ainsi que la personne qui I'a
effectuée,

« empécher que les données puissent étre lues,
copiées, modifiées, effacées ou radiées, lors
de leur communication ou du transport de leur
support,

* sauvegarder les données par la constitution de
copies de réserve sécurisées.
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Les données personnelles assujetties au secret OIT, Protection des données personnelles des
médical ne devraient étre stockées que par des travailleurs.

membres du personnel tenus au secret médical

et devraient étre conservées dans des fichiers

distincts de toutes les autres données personnelles.

L’EPPE devrait vérifier périodiguement que les
données personnelles stockées sont exactes, a jour
et complétes.

Les données personnelles ne devraient étre
stockées que pendant la durée justifiée par le but
précis de leur collecte, sauf:

(a) si un travailleur souhaite figurer sur la liste des
candidats potentiels a un emploi pour une période
déterminée,

(b) s’il est exigé par la Iégislation nationale de
conserver les données personnelles,

(c) si les données personnelles sont exigées par un
employeur ou un travailleur pour servir de preuve
en cas de poursuite judiciaire sur une question
concernant une relation d’emploi présente ou
passée.

Dans le cas ou 'EPPE fait appel a des intermédiaires
pour le traitement de données des travailleurs,

il devrait s’assurer que ces agences traitent

les données personnelles conformément aux
dispositions ci-dessus énoncées.

2.6. INFORMATIONS GRATUITES DETAILLEES ET PRECISES

INTERDICTION D’INDUIRE EN ERREUR LES CANDIDATS A UN PLACEMENT A L’ETRANGERET
LES SOCIETES EMETTRICES D’OFFRES D’EMPLOI

Il est interdit d’induire en erreur les candidats aun  OIT, Principes généraux et directives opérationnelle

placement a I’étranger et les sociétés émettrices concernant le recrutement équitable, principe 24:
d’offres d’emploi de placement a I'étranger par la «Les recruteurs de main-d’ceuvre devraient prendre
fourniture de renseignements imprécis, faux ou des mesures pour veiller a ce que les conditions de

inexistants concernant des offres, des contrats ou vie et de travail effectives soient celles qui ont été
des promesses de placement auprés d’employeurs  promises aux travailleurs lors du recrutement .
établis a I’étranger.

«ll est interdit au représentant l1égal de
I’établissement privé de prospection des
opportunités de placement a I’étranger ou son
mandataire d’induire en erreur les candidats a un
placement a I’étranger et les sociétés émettrices
des offres d’emploi de placement a I’étranger a
travers la fourniture de renseignements imprécis,
faux ou inexistants concernant des offres, des
contrats ou des promesses de placement aupres
d’employeurs établis a I'’étranger, sous peine de
s’exposer aux sanctions prévues a la Iégislation et a
la réglementation en vigueur.»

Article 17 du décret no 2010-2948

6 «24.1. Les recruteurs de main-d’ceuvre devraient s’assurer que les travailleurs ne sont pas trompés sur leurs condi-
tions de vie et de travail.

24.2. Les recruteurs de main-d’ceuvre devraient veiller a ce que les travailleurs migrants jouissent, dans le pays ou le tra-
vail est effectué, d’une relation de travail reconnue Iégalement, avec un employeur identifiable et [égitime.»OIT, Principes
généraux et directives opérationnelle concernant le recrutement équitable, 2019, op. cit.
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2.7. TRANSPARENCE ET PRECISION DES RENSEIGNEMENTS

AFFICHAGE D’UNE COPIE DE LA DECISION D’AUTORISATION AU LOCAL

Obligation d’afficher une copie de la décision Article 10du décret no 2010-2948.
d’autorisation au local de I’établissement, dans un
lieu accessible et visible au public.

AFFICHAGE DES OFFRES DE PLACEMENT A ’ETRANGER ET EN GENERAL DE TOUTES LES INFORMATIONS
L’EPPE doit : Article 10 du décret no 2010-2948.

« afficher les offres de placement a I’étranger, et
en général toutes les informations de nature
arenseigner les candidats a un placement a
I’étranger,

e procéder a leur actualisation de maniére
périodique.

MENTIONNER DANS TOUS LES DOCUMENTS LA DENOMINATION DE L’ETABLISSEMENT
L’EPPE doit mentionner dans tous ses documents: Article 8 du décret no 2010-2948.

¢ la dénomination de I’établissement telle que
mentionnée sur la décision d’autorisation,

¢ I'expression «établissement privé de prospection
des opportunités de placement a I’étrangery
aprés la dénomination,

¢ le numéro et la date de I'autorisation de 'exercice
de l'activité.
INFORMER LE MINISTERE CHARGE DE L’EMPLOI DE TOUT CHANGEMENT

Les EPPE sont tenus d’informer le ministére chargé Article 12 décret no 2010-2948.
de ’'emploi en cas de:

* changement de son siege,
* changement de représentant |éqal,
« arrét partiel ou total de I'activité.

L’information doit se faire dans un délai ne
dépassant pas sept jours a compter de la
survenance du fait concerné.

ACTUALISATION DES INFORMATIONS AUPRES DU RNE

Les EPPE sont tenus d’actualiser les informations
auprés du RNE de tous actes et délibérations ayant
pour objet:

¢ |a modification des statuts,

* la nomination des dirigeants de la société, le
renouvellement ou la cessation de leur fonction,

¢ la dissolution de la société,

* |es cessions de parts sociales ou d’actions, a
I’exception de celles concernant une société
cotée en Bourse ou d’'une société anonyme dont
I’acte constitutif ne comporte pas les conditions
de cession,

« la fusion, la scission, 'apport partiel ou total
d’actif,

* la liquidation.
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Les actes et délibérations précités sont soumis aux  Article 16 du Code des sociétés commerciales.
formalités de dépdts et de publicité.

La publicité doit étre effectuée auprés du RNE dans
un délai d’'un mois a compter de l'inscription de
I’acte ou du procés-verbal de la délibération.

L’inobservation des formalités de publicité Article 17 du Code des sociétés commerciales
prescrites entraine la nullité de 'acte ou de la
délibération.

AIDE A L’EXERCICE DES MISSIONS DE CONTROLE EFFECTUEES PAR LES AGENTS

COMMISSIONNES PAR LE MINISTERE CHARGE DE L’EMPLOI

L’EPPE doit respecter les exigences et les Article 18 du décret no 2010-2948.
demandes de 'agent chargé de 'inspection et lui

transmettre toutes les informations et données

nécessaires a I'application de la législation.

TENUE DES REGISTRES ACTUALISES
L’EPPE doit actualiser: Article 13 du décret no 2010-2948.

* le registre des bénéficiaires

* le reqgistre des services rendus

2.8. TRANSPARENCE ET CONTROLE

L’EPPE est tenu de transmettre au ministére chargé Article 19 du décret no 2010-2948.
de 'emploi un rapport annuel sur ses activités.

Le rapport doit étre transmis avant le 31janvier de
chaque année.

Le rapport doit étre transmis conformément au
modele disponible a cet effet auprées des services
compétents du ministére chargé de I’emploi.

Voir annexe 3
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D> Titre3: Contrdle et sanctions

3.1. SYSTEME DE CONTROLE EXTERNE

3.1.1. VISITES DANS LES LOCAUX DES ETABLISSEMENTS

ELEMENT REFERENCES

«L'établissement privé de prospection des opportunités de Article 18 du décret no 2010-2948.
placement a I'étranger est soumis au controle administratif du
ministere chargé de I'emploi.

Les services compétents du ministére chargé de I'emploi,
peuvent, le cas échéant, assurer des visitesaux locaux des
établissements privés de prospection des opportunités de
placement a I'étranger [...]»

Les EPPE sont soumis au contréle de I'inspection du travail Articles 170 et suivants du Code du
travail.

OIT, Principes généraux et directives
opérationnelle concernant le
recrutement équitable, principe 5:«Les
gouvernements devraient appliquer
effectivement les lois et réglements
applicables en la matiere et exiger
gue tous les acteurs concernés par

le processus de recrutement les
respectent”».

3.1.2. RECEPTION DU RAPPORT ANNUEL TRANSMIS PAR LES EPPE

La DGPEMOE doit recevoir chaque année avant le 31 janvier un Article 19 du décret no 2010-2948.
rapport d’activité transféré par les EPPE et ce conformément au

modele disponible a cet effet auprés des services compétents du

ministére.

7 «5.1. Les gouvernements devraient s’assurer qu’ils disposent d’un service d’inspection du travail doté de ressources
suffisantes, dont les inspecteurs ont la formation requise pour enquéter et intervenir a toutes les étapes du processus de
recrutement et dont la compétence s’étend a tous les travailleurs et a toutes les entreprises, et surveiller et évaluer les
activités de I'ensemble des recruteurs de main-d’ceuvre.

5.2. Les gouvernements devraient promouvoir des dispositifs visant a faire en sorte que les employeurs et les recruteurs
soient tenus pour responsables, individuellement ou conjointement, du respect des droits des travailleurs dans le pro-
cessus de recrutement. Il pourrait s’agir par exemple de dispositifs prévoyant un partage des responsabilités, ou d’initia-
tives destinées a promouvoir les pratiques de recrutement équitable.» OIT, Principes généraux et directives opérationnelle
concernant le recrutement équitable, 2019, op. cit., p. 16.
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3.2. SANCTIONS
3.2.1. FORMES DE SANCTIONS

LES DIFFERENTES FORMES DE SANCTIONS ADMINISTRATIVES

Les sanctions sont progressives. Article 20 du décret no 2010-2948.

En cas de non-respect des dispositions du décret, le ministre
chargé de 'emploi peut, aprés avis de la commission mentionnée
en son article 7 et aprés avoir entendu le représentant légal

de I'établissement concerné, prononcer I'une des sanctions
suivantes:

e un avertissement a I’encontre du représentant [égal de
I’établissement,

* le retrait provisoire de I'autorisation pour une période ne
dépassant pas six mois,

¢ |e retrait définitif de I'autorisation.

RESPONSABILITE CIVILE

Le responsable du traitement et le sous-traitant engagent leur Article 20 de la loi organique no 2004-
responsabilité civile en cas de violation des dispositions relatives 63 du 27 juillet 2004, portant sur la
au traitement des données a caractére personnel. Ainsi, tout protection des données a caractere
EPPE a obligation de réparer le préjudice causé a autrui par le personnel.

traitement de ses données.

3.2.2. PRONONCE DES SANCTIONS

LA NOTIFICATION

Les sanctions sont notifiées par lettre recommandée avec accusé Article 20 du décret no 2010-2948.
de réception

3.2.3. LA PUBLICATION DES SANCTIONS

¢ Les sanctions de retrait provisoire de I'autorisation pour Article 20 du décret no 2010-2948.
une période ne dépassant pas six mois ou de retrait définitif
de l'autorisation doivent étre publiées dans deux journaux
guotidiens.

¢ La publication doit étre effectuée dans un délai de trois jours
a compter de la date de la notification de la sanction (par lettre
recommandée avec accusé de réception).

Le retrait de I'autorisation peut entrainer un arrét de l'activité,
notamment la collecte des curriculums vitae et le classement.
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> Annexes
P Annexe 1:Modéle des statuts d’une S.A.R.L. (modéle a titre indicatif)

STATUTS

« . »
Société ...
Société ... au capital de ... DT
Siege social : ...

ARTICLE PREMIER : FORMATION

Il est formé par les présents entre les propriétaires actuels des parts ci-aprés créées et les
propriétaires des parts qui pourront I'étre par la suite, une société a responsabilité limitée,
régie par les dispositions du code des sociétés commerciales et notamment les articles 90 et
suivants du méme code, le code des obligations et des contrats et par les lois qui pourront étre
promulguées dans l'avenir.

ARTICLE 2- OBJET

La société a pour objet de prospecter des opportunités de placement a I'étranger de candidats,
d'ceuvrer a leur satisfaction et d'entreprendre toutes activités y afférentes conformément a la
réglementation en vigueur.

ARTICLE 3- DENOMINATION

La dénomination de la Société est : « ... ». Nom commercial : ... . En abréviation « ... » Dans tous
les actes et documents émanant de la Société, la dénomination sociale doit étre précédée ou
suivie immédiatement des mots “...” ou des initiales “...”, de I'’énonciation du montant du
capital social, du numéro de registre de commerce et du tribunal aupres duquel elle est
inscrite, et ce conformément aux dispositions de I'article 91 du Code des Sociétés
Commerciales.

“«

ARTICLE 4 : SIEGE SOCIAL

Le siege social est fixé a: ...

Il peut étre transféré en tout autre endroit en vertu d’une délibération de I’Assemblée
Générale Extraordinaire.

ARTICLE 5 : DUREE
La durée de la Société est fixée a 99 années a compter de la date de son immatriculation au
Registre du commerce et des sociétés, sauf dissolution anticipée ou prorogation.

ARTICLE 6 : APPORTS
Le capital social est constitué exclusivement par des apports en numéraires ayant été libéré
lors de la constitution de la société.

Les soussignés, tous sous nommés, apportent a la société en numéraire les sommes suivantes :

1- Monsieur ..., de nationalité ..., titulaire d’'une CIN n° ..., délivré le ..., apporte a la société
la somme de ... dinars, résident a ...

2- Madame .... de nationalité ..., titulaire d’'une CIN n° ....., délivré le ......., apporte a la
société la somme de ... dinars, résident a ....

3- Monsieur ..., de nationalité ..., titulaire d’une CIN n° ..., délivré le ..., apporte a la société

1/3
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la somme de ... dinars, résident a ...

Le capital social en numéraire est ainsi fixé ............ dinars tunisiens (... dinars).

Il est apporté par les associés, en espéces, la somme de :

Associés Apports

... dinars

... dinars

... dinars

Total des Apports en espece ... dinars

Ainsi le capital est de I'ordre de ... dinars.

Les fonds provenant de la libération sont déposés auprés d’un établissement bancaire ....... (....
agence ...). Le gérant ne pourra en disposer qu’apres I'accomplissement de toutes les
formalités de constitution.

ARTICLE 7 : CAPITAL SOCIAL
Le capital social est fixé a la somme de ... dinars, divisé en ...Parts Sociales d’une valeur
nominale de ... (en pratique souvent la valeur nominale est de 10 dinars) dinars chacune.

ARTICLE 8 : PARTS SOCIALES

Le total des parts sociales est de ..... (Total des apports : valeur nominale) qui sont attribuées aux
associés comme suit :

Associés Nbre de parts sociales

Total des parts sociales .... Parts sociales

Les soussignés déclarent conformément a l'article 97 du Code des Sociétés, que toutes les
parts sociales présentement créées ont été souscrites en totalité par eux, intégralement
libérées puis réparties entre eux comme indiqué ci-dessus.

ARTICLE 9 : GERANT
(Possibilité de nomination hors des statuts par un procés-verbal de I'assemblée générale ordinaire)

La gérance a été confiée a M./Mme/Mlle ..., tunisien, né le ..., titulaire de la carte d’identité
nationale n° ... délivrée le ..., domiciliée a ... conformément au code des sociétés commerciales.
Le gérant jouit des pouvoirs les plus étendus pour agir au nom de la société. Aucune
prescription, aucune mesure ou décision quelconque ne fait obstacle a I'exercice de ce
mandat.

Le gérant dispose de la signature sociale et jouit vis-a-vis des tiers du pouvoir les plus étendus
pour agir au nom et pour le compte de la société et accomplir tous les actes et opérations
relatifs a son objet.
Toutefois, le gérant ne peut, bien entendu, valablement accomplir que des actes rentrant dans
I’objet de la société.

ARTICLE 10 : EXERCICE SOCIAL
Chaque exercice social a une durée d’une année, qui commence le 1%¥Janvier et finit le 31
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décembre. (Possible de choisir une autre date de cléture — mais la plupart des sociétés en Tunisie
choisissent la date de cléture le 31/12 de I'année civile)

Par exception, le premier exercice commencera le jour de I'immatriculation de la Société au
Registre du commerce et des sociétés et se terminera le 31 Décembre 20...... (L’année en cours)

Faita ..., le...
En 8 d’exemplaires

Suit la sighature des associés

Associés Signatures




p Annexe 2

STATUTS
SOCIETE UNIPERSONNELLE A RESPONSABILITE LIMITEE
SOCIETE ...
Capital de ... dinars
Sis au ...

L’unique associé :

En vertu des présents statuts et en application des articles 148 et suivants du code des
sociétés commerciales relatifs a la société unipersonnelle a responsabilité limitée, le code
des obligations et des contrats, le code d’incitation a I'investissement et par les lois qui
pourront étre promulguées dans |'avenir et par les présents statuts, Monsieur/Mme ..., de
nationalité ..., célibataire/marié, né le ... a ..., titulaire d’une CIN n° ..., délivrée le ... et
demeurant au ..., déclare créer une société unipersonnelle a responsabilité limitée de droit
tunisien et totalement exportatrice, soumise aux dispositions légales précitées et aux
stipulations ci-apres :

TITRE 1 : FORMATION - OBJET - DENOMINATION - SIEGE SOCIAL - DUREE

Article premier : Objet de la Société

La société a pour objet de prospecter des opportunités de placement a I'étranger de candidats,
d'ceuvrer a leur satisfaction et d'entreprendre toutes activités y afférentes conformément a la
réglementation en vigueur.

Article 2: La durée
La présente société a une durée de vie de 99 ans

Article 3: La dénomination sociale
La dénomination sociale est : « ..., SURL ».

La présente dénomination est régie par les dispositions des articles 9 et 91 du code des sociétés
commerciales. Elle peut étre modifiée a tous moment a condition de respecter les modalités
relatives a la modification statutaire.

Article 4 : Le siége social
Le siege social et fixé au ... . Il pourra étre transféré en tout autre lieu du gouvernorat de ... par
décision de I'associé.

La gérance a la faculté de créer des succursales et agences de la société, en Tunisie et dans tous
autres pays, sans qu'il puisse en résulter une dérogation aux regles de compétences édictées par
les présents statuts.

TITRE 2 : APPORTS - CAPITAL SOCIAL - PARTS SOCIALES

Article 5 : Les apports et le capital
Le capital social est exclusivement en numéraire. Il est fixé a la somme de ... dinars, divisé en ....

Parts Sociales d’une valeur nominale de ... (en pratique souvent la valeur nominale est de 10 dinars)
dinars chacune.

1/4
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Le total des parts sociales est de ..... (Total des apports : valeur nominale).

Les sommes susvisées seront effectivement versées par les apporteurs et les fonds déposés dans
un compte indisponible, au nom de la société en constitution, aupres de la banque ..., sous le
numéro ...

Le capital social est susceptible d’augmentation ou de diminution conformément aux
dispositions du code des sociétés commerciales.

Article 6 : Responsabilité de I’associé unique

L’associé unique et gérant, n'est responsable que jusqu'a concurrence du montant des parts
possédées par lui et un appel de fonds au-dela de ce montant ne peut étre fait ; sauf dérogation
prévue dans le code des sociétés commerciales.

Article 7 : Cessions de parts
L’associé unique peut céder la totalité de ses parts a une tierce personne. Dans cette hypothese,
le cessionnaire sera subrogé dans les droits et obligations de I'associé unique.

La cession des parts par l'associé unique a des tiers entraine transformation de la présente
société en société a responsabilité limitée conformément aux dispositions de I'art. 157 du Code
des sociétés commerciales.

TITRE 3 : ADMINISTRATION DE LA SOCIETE

Article 8 :
La société est administrée par son associé unique, Monsieur/Mme .... En aucun cas il ne peut
déléguer a un mandataire la totalité de la gestion de la société.

En vertu de |'article 154 du code des sociétés commerciales, I’'associé unique s’engage a assurer
lui méme la gestion de la société pendant toute la durée de la société. Il s’interdit de la déléguer
en tout ou en partie la gestion de la société.

La gestion comprend tout acte lié a 'objet social et/ou nécessaire a sa réalisation, notamment
les actes d’administration ou de disposition de nature a entrainer I’'engagement de la société, a
rejaillir sur ses activités ou sa situation financiere. Elle s’étend aux opérations de crédit, aux
ventes immobilieres et aux conventions ayant pour objet d’engager la société a I’égard des
tiers.

Cependant, I'associé unique, en sa qualité de gérant, peut par mandat spécial, mandater un ou
plusieurs personnes parmi les salariés de la société a I'effet de faire fonctionner les comptes
bancaires. Il peut charger ses employés de réaliser des opérations de vente, de négocier avec la
clientele les opérations courantes, de délivrer des factures et des bons de livraisons dans les
limites des activités ordinaires qui sont en relation directe avec leurs taches dans la société.

L’associé unique, agit en qualité de gérant, établit annuellement un rapport de gestion, arréte
les comptes correspondant a la méme période. A ces documents sera joint le rapport du
commissaire aux comptes le cas échéant. Ces documents seront visés par lui en guise

d’approbation, dans les trois mois, au plus, a dater de la cl6ture de I’exercice.

Article 9 : Conventions conclues entre la société et I’un de ses associés ou gérant.
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Il est strictement interdit a I’associé unique de s’octroyer des emprunts auprés de la société ou
de se faire cautionner par elle ses engagements envers les tiers. Cette interdiction comprend les
conjoints, les ascendants et les descendants de I'associé unique.

Toute convention intervenue entre la société et son associé-unique-gérant doit faire I'objet d’un
rapport approuvé établi par le gérant ainsi que le rapport du commissaire aux comptes, le cas
échéant.

Article 10 : les succursales

Le gérant peut décider de doter la société d’une ou plusieurs succursales, un ou plusieurs points
de vente, en Tunisie ou a I'étranger, dont il assure personnellement et sous son entiere et
exclusive responsabilité, la supervision de la gestion.

Article 11 : Rémunération du gérant
Le gérant peut percevoir mensuellement une rémunération fixe et/ou variable.

TITRE 4 : RESOLUTIONS SOCIALES

Article 12 :

Toutes les résolutions sociales sont prises individuellement par I'associé unique. A peine de
nullité les résolutions doivent étre signées et consignées dans un registre spécial coté et
paraphé par le greffe du Tribunal de Premiere Instance du lieu du siege social.

TITRE 5 : COMMISSAIRE AUX COMPTES- CONTROLE DES COMPTES

Article 13 :

Dans le cas ou la société est soumise légalement a I'audit légal, le contréle des comptes est
exercé par un commissaire aux comptes qui peut ne pas étre un membre de I’Ordre des Experts
Comptables et des Commissaires aux Comptes de Tunisie.

Le commissaire aux comptes est nommé pour une durée de trois exercices, renouvelable par
décision du gérant. Ses fonctions sont régies par les dispositions des articles 259 a 273 du code

des sociétés commerciales relatives au commissariat aux comptes dans la société anonyme.

TITRE 6 : INVENTAIRE - REPARTITION DES BENEFICES

Article 14 :

L'année sociale commence le ler janvier et finit le 31 Décembre.

Chaque année, lors de la cl6ture de I'exercice social, il est dressé un inventaire de I'actif et du
passif de la société et le bilan le résumant.

Article 15 : Les bénéfices nets sont constitués par les produits nets de I'exercice déduction faite
des frais généraux et autres charges sociales, ainsi que tous les amortissements de I'actif social
et a toutes provisions, tous risques commerciaux et industriels.

Sur ce bénéfice net, il est prélevé cinq pour cent (5%) pour la constitution des fonds de réserve
légale, ce prélevement cesse d'étre obligatoire dés que le fonds de réserve atteint le un dixieme
(1/10) du capital social pour reprendre cours lorsqu'il se trouve réduit a moins du 1/10 du dit
capital.

Toutefois I'associé unique peut par simple décision décider qu'il sera prélevé certaines sommes

pour étre reportées a l'exercice suivant, ou a un ou plusieurs fonds de réserves extraordinaires,
ou a un compte d'amortissement des parts sociales.
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La gérance peut décider la constitution de réserves exceptionnelles ou facultatives pour faire
face a des éventuels investissements ou réinvestissements. Dans ce cas la décision du gérant
doit étre motivée.

Article 16 :

Le paiement des dividendes a lieu chaque année a I'époque et de la maniére fixée par le gérant
qui peut procéder au cours de l'exercice a la répartition d'un ou de plusieurs décomptes sur les
dividendes de I'année en cours quand les bénéfices réalisés et disponibles le permettent.

TITRE 7 : DISSOLUTION — TRANSFORMATION DE LA SOCIETE

Article 17 : Décés - Interdiction - Faillite - Déconfiture :

La société est dissoute par le déces, l'interdiction, la faillite, la déconfiture ou la perte de la
capacité de I'associé. Conformément aux dispositions de I'art. 156 et 157 du Code des sociétés
commerciales.

Article 18 : causes de dissolution
Outre les causes de dissolutions communes, la société est de plein droit dissoute en cas de
déces, de faillite ou d’incapacité de I'associé unique.

Néanmoins, en cas de déces, la société peut se poursuivre avec I'héritier unique ou I'héritier
auquel la société a été attribuée d’'un commun accord avec les autres héritiers.

Article 19 :

Si par le fait d’'un événement quelconque les parts sociales viendraient a étre la propriété d’une
ou plusieurs autres personnes, a coté de I'associé unique, son ayant cause ou ayant droit, la
société se transformera en société pluripersonnelle a responsabilité limitée. Dans cette
hypothése, il sera procédé aux modifications des statuts ainsi que toutes les formalités de
publication en conséquence de cette transformation.

TITRE 8 : GENERALITES

Article 20 :
Tout changement dans les présentes dispositions statutaires fera I'objet d’un avenant spécifique
appuyé des formalités.

Article 21 :
Tous pouvoirs sont donnés au porteur des présentes pour accomplir toutes formalités de
publicité quelconques prévues par les lois et les reglements.
Faita ..., le...
En 8 exemplaires
L’Associé Unique

SIGNATURE
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» Annexe 3

Rapport Annuel d’activités d’un Etablissement Privé de Placement a I’Etranger

Raison sociale:
Représentant légal:

Selon le pays :

Pays Nombre de placements

Selon le type de contrat

Type de contrat Nombre

CDI

CDD

SAISONNIER

AUTRES

Liste des candidats placés

Nom et Prénom CIN Gouvernorat Spécialité Entreprise Pays Type de contrat
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ilo.org

Organisation internationale du Travail
Route des Morillons 4

1211 Geneéve 22

Suisse



