pixie- |IA RH au Luxembourg

Quelles formalités internes recommander pour la gestion des
congeés dans les PME ?

Réponse courte

Il est recommandé de formaliser la gestion des congés par la mise en place d'un formulaire écrit ou électronique
pour toute demande, précisant le type de congé, les dates souhaitées et I'accord hiérarchique. Un délai de dépo6t
des demandes doit étre défini dans le reglement interne, et chaque décision (acceptation ou refus) doit étre notifiée
par écrit dans un délai raisonnable, avec motivation écrite du refus si le salarié le demande.

[l convient de tenir un registre individuel actualisé pour chaque salari€, mentionnant les jours acquis, pris et
restants, et d'archiver les justificatifs pour les congés extraordinaires. L'information annuelle du solde de congés a
chaque salarié par écrit est obligatoire. Toute modification ou annulation de congé doit faire I'objet d'un accord écrit.

L'intégration d'une politique de gestion des congés dans le reglement d'ordre intérieur ou une note de service,
['utilisation d'un logiciel de gestion des absences, la sensibilisation des managers aux obligations Iégales et la
conservation des documents pendant la durée légale de prescription complétent les bonnes pratiques a
recommander.

Définition

La gestion des congés dans les petites et moyennes entreprises (PME) luxembourgeoises désigne I'ensemble
des procédures internes encadrant les absences des salariés au titre du congé légal, des congés
extraordinaires, des congés familiaux ou de tout autre congé prévu par le Code du travail luxembourgeois.
L'objectif est de garantir la conformité réglementaire, la continuité d'activité et la prévention des litiges liés a
I'octroi, au report ou au refus de congés.

Questions fréquentes

Comment |'employeur doit-il répondre a une demande de congé ?

L'employeur doit répondre dans un délai raisonnable et notifier sa décision par écrit. En cas de refus, il doit fournir une motivation écrite si
le salarié en fait la demande, conformément a l'article L.233-12 du Code du travail.

Queél délai de dépobt des demandes de congé peut étreimposé aux salariés ?

L'employeur peut définir un délai de dépdt des demandes de congé dans le reglement interne ou une note de service. Ce délai doit étre
raisonnable et permettre une organisation efficace du travail tout en respectant les droits des salariés.

Queélles sont les formalités obligatoires pour gérer les congés dansune PME au Luxembourg ?

Les PME doivent mettre en place un formulaire écrit ou électronique pour toute demande de congé, tenir un registre individuel actualisé
pour chaque salarié (jours acquis, pris et restants), informer annuellement chaque salarié de son solde de congés par écrit, et motiver par
écrit tout refus de congé si le salarié en fait la demande.
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Quelsdocuments|'entreprise doit-elle conser ver pour la gestion des congés ?

L'entreprise doit archiver les formulaires de demande de congé, les justificatifs pour les congés extraordinaires (naissance, déces,
mariage), les accords écrits pour toute modification ou annulation de congé, et conserver tous ces documents pendant la durée légale de
prescription applicable en droit social.

Conditions d’exercice

¢ Le droit au congé payé est acquis dés la conclusion du contrat de travail, a raison de 2 jours ouvrables
par mois, soit 26 jours ouvrables par an (article L.233-4).

e Les salariés mineurs et les personnes en situation de handicap bénéficient de 36 jours ouvrables
minimum (article L.233-4, al. 2).

e Lereport du congé est limité a jusqu'au 31 mars de I'année suivante, sauf exceptions légales.

e Le salarié doit bénéficier d'au moins 12 jours ouvrables consécutifs de congé (article L.233-10).

e Le salarié ne peut renoncer a son congé (article L.233-12).

e Toute demande de congé doit étre formulée par écrit, sauf disposition conventionnelle contraire.

e L'employeur doit motiver tout refus par écrit si le salarié en fait la demande (article L.233-12, al. 2).

e L'employeur est tenu d'informer chaque salarié une fois par an du solde de ses congés par écrit (article
L.233-9, al. 2).

Modalités pratiques

¢ Mettre en place un formulaire écrit ou électronique de demande de congé mentionnant :

o le type de congé (Iégal, extraordinaire, etc.)
o les dates souhaitées

o l'accord hiérarchique

Définir un délai de dép6t des demandes, précisé dans le reglement interne.

Répondre dans un délai raisonnable, avec décision notifiée par écrit.

Tenir un registre individuel actualisé, indiquant :

o les jours acquis
o les jours pris

o les jours restants

Archiver les justificatifs pour les congés extraordinaires (naissance, déces, mariage...).

Toute modification ou annulation de congé doit faire I'objet d'un accord écrit.
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_233-4
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Pratiques et recommandations

Intégrer une politique de gestion des congés dans le reglement d'ordre intérieur ou une note de service.

Utiliser un logiciel de gestion des absences pour améliorer la tracabilité.

Informer annuellement chaque salarié du solde de ses congés (article L.233-9, al. 2).

Sensibiliser les managers a :

o la motivation écrite des refus
o lanon-discrimination

o le respect de la période continue minimale

En cas de chevauchement de demandes :

o appliquer des critéres objectifs et transparents

o privilégier I'ordre de dépot, les impératifs de service ou les charges de famille

Conserver les documents liés aux congés pendant la durée Iégale de prescription applicable en droit social.

Cadre juridique

Articles L.233-1 a L.233-16 du Code du travail : congé payé annuel

Article L.233-4 : droit général et majorations spécifiques

Article L.233-9, al. 2 : information annuelle du solde

Article L.233-10 : fraction minimale obligatoire

Article L.233-12 : interdiction de renonciation, refus motivé

Articles L.234-1 et suivants : congés extraordinaires

Jurisprudence : tracabilité des demandes, sanctions en cas de non-respect

e |TM : contrble et sanctions administratives

Une gestion rigoureuse des congés dans les PME passe par une formalisation claire des procédures, une tracabilité des
décisions, et une communication transparente avec les salariés. Le respect de ces formalités protége I'entreprise en cas de

contréle ou de litige.

Les contenus sont rédigés et mis a jour régulierement a partir de sources officielles. Leur usage ne remplace pas une consultation juridique et doit étre

validé par un professionnel du droit.
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