pixie- |IA RH au Luxembourg

Comment intégrer les droits a congé dans une politique RH
globale ?

Réponse courte

Pour intégrer les droits a congé dans une politique RH globale, il faut formaliser 'ensemble des congés légaux et
conventionnels dans un document écrit (réglement interne, politique RH ou charte), en précisant les types de congé,
les modalités de prise, les régles de report, les justificatifs requis et les procédures de traitement des demandes.
L'entreprise doit garantir la conformité avec la Iégislation luxembourgeoise, notamment en assurant la prise effective
du congé annuel payé, l'interdiction de renonciation, le report automatique en cas d'incapacité, et l'information écrite
annuelle sur le solde de congés.

Il est essentiel d'utiliser des outils de gestion pour suivre les droits acquis et consommeés, d'informer les salariés dés
I'embauche et lors de toute modification, et de consulter la délégation du personnel en cas de changement

substantiel. La politique doit aussi prévoir la formation des managers, la documentation des refus de congé, le
respect des priorités d'octroi et la protection contre le licenciement pour les congés parentaux et familiaux.

Définition

L'intégration des droits a congé dans une politique RH globale consiste a organiser, formaliser et garantir
I'exercice effectif des différents congés Iégaux et conventionnels auxquels les salariés peuvent prétendre au
Luxembourg. Cette démarche vise a assurer la conformité de I'entreprise avec les obligations Iégales, a prévenir
les litiges et a promouvoir un climat social équilibré. Les droits a congé englobent notamment le congé annuel
payé, les congés extraordinaires, le congé parental, le congé pour raisons familiales, le congé sans solde, ainsi

gue les congés spécifiques prévus par les conventions collectives ou les accords d'entreprise.

Questions fréquentes

Comment formaliser lesdroits a congé dans une politique RH d'entreprise au L uxembourg ?

Les droits a congé doivent étre formalisés dans un document écrit (reglement interne, politique RH ou charte) précisant les types de
congé, les modalités de prise, les regles de report, les justificatifs requis et les procédures de traitement des demandes. Ce document
doit garantir la conformité avec la Iégislation luxembourgeoise et étre accessible a tous les salariés.

Dans quels cas le congé annuel peut-il étrereporté sur I'année suivante ?

Le congé annuel non pris pour cause de maladie, maternité ou accident doit étre automatiquement reporté, sans que le salarié ait a en
faire la demande. Un report est également possible en cas d'accord entre les parties ou dans certaines circonstances particulieres
conformément a la jurisprudence européenne.

Quelles sont les étapes clés pour mettre en place une gestion efficace des congés ?

Il faut utiliser des outils de gestion (SIRH, tableaux de bord) pour suivre les droits acquis et consommeés, informer les salariés des
I'embauche, former les managers a la réglementation, consulter la délégation du personnel en cas de modification substantielle, et
documenter tout refus de congé avec une motivation conforme a la loi.
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Quelles sont les obligations |égales minimales concer nant le congé annuel payé au L uxembourg ?

Le congé annuel payé est fixé a 26 jours ouvrables minimum pour un salarié a temps plein. Toute renonciation au congé annuel payé est
interdite, méme a la demande du salarié. L'employeur doit informer chaque salarié par écrit au moins une fois par an de son solde de
congés restant.

Conditions d’exercice

e Le congé annuel payé est fixé & 26 jours ouvrables minimum pour un salarié a temps plein (article L.233-4
CT).

e Toute renonciation au congé annuel payé est interdite, méme a la demande du salarié (article L.233-2 CT
).

e Le salarié doit normalement prendre ses congés dans I'année civile en cours. Un report est possible en

cas d'accord ou dans certaines circonstances (maladie, maternité, accident) en vertu de la jurisprudence
CJUE et de l'article L.233-10 CT.

e Le congé annuel non pris pour cause de maladie, maternité ou accident doit étre automatiquement

reporté, sans que le salarié ait a en faire la demande.

e L'entreprise doit informer chaque salarié par écrit au moins une fois par an de son solde de congés restant
(article L.233-9 CT).

e Les congés parentaux et pour raisons familiales sont encadrés par des conditions d'ancienneté, de procédure
et de protection particuliere contre le licenciement :

o Article L.234-47 CT : protection contre le licenciement pendant le congé parental ;

o Article L.234-54 CT : protection pendant le congé pour raisons familiales.

Modalités pratiques

e Formaliser les droits a congé dans un document écrit (réglement interne, politique RH ou charte).

e Définir clairement :

o les types de congé applicables,
o les délais de prévenance,
o les piéeces justificatives a fournir,
o les regles de report, de fractionnement ou de refus motivé.
o Utiliser des outils de gestion (SIRH, tableaux de bord) permettant :
o un suivi rigoureux des droits acquis et consommes,

o I'envoi automatique des notifications de solde annuel.

¢ Informer les salariés de leurs droits dés I'embauche et lors de toute modification de la politique RH.

e Prévoir une procédure de traitement équitable des demandes concurrentes et encadrer les absences

simultanées.
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Pratiques et recommandations

o Intégrer les dispositions sur les congés dans le reglement d'ordre intérieur ou dans une politique RH
accessible a tous.

e Consulter la délégation du personnel avant toute modification substantielle (obligation Iégale si changement
du reglement).

e Former les managers a la réglementation sur les congés pour garantir un traitement égalitaire et prévenir les

abus ou discriminations.
e Respecter la priorité d'octroi dans certaines situations (ex. famille monoparentale, impératifs de santé).
e Documenter tout refus de congé avec une maotivation conforme a l'article L.233-10 CT.

e S'assurer de la prise effective du congé principal d'au moins deux semaines consécutives (article L.233-

10 al. 4 CT), sauf demande expresse du salarié.

Cadre juridique

e Articles L.233-1 a L.233-18 CT : congé annuel payé (durée, interdiction de renonciation, modalités de report,

solde annuel).

e Article L.233-10 CT : modalités de prise, consultation du personnel, refus motivé, report en cas de
maladie/maternité.

e Article L.233-9 CT : information écrite annuelle sur le solde de congés.

e Articles L.234-44 a L.234-56 CT : congé parental et congé pour raisons familiales (conditions, protection

contre le licenciement).
e Jurisprudence CJUE : obligation de report du congé en cas d'incapacité.

e Toute disposition interne moins favorable que la loi ou la convention collective est réputée non écrite.

L'employeur doit garantir I'exercice effectif du droit au congé annuel. Il ne peut ni s'en exonérer, ni le restreindre abusivement, ni
laisser le salarié y renoncer. Toute politique RH en la matiere doit étre rigoureusement conforme aux obligations légales et

régulierement actualisée.

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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