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Qui est responsable de la validation des heures
supplémentaires ?

Réponse courte

La validation des heures supplémentaires reléve exclusivement de la responsabilité de I'employeur ou de la personne
expressément mandatée a cet effet, comme un responsable hiérarchique ou un directeur des ressources humaines.
L'accord du salarié seul ne suffit pas : il faut une autorisation préalable de I'employeur ou de son représentant
habilité, sauf en cas d’'urgence diment justifiée.

Les responsables RH doivent veiller a la justification, a la validation et a I'enregistrement systématiques des heures
supplémentaires, conformément a la procédure interne définie par I'employeur. Toute validation doit étre formalisée
et tracée pour garantir la conformité I1égale et prévenir les litiges.

Définition

Les heures supplémentaires désignent, au Luxembourg, les heures de travail accomplies au-dela de la durée
normale fixée & 8 heures par jour et 40 heures par semaine, conformément a I'article L.211-6 du Code du travail.
Leur exécution, leur autorisation et leur remunération sont strictement encadrées par la Iégislation nationale, qui
impose des conditions précises pour leur validité.

Les heures supplémentaires doivent étre distinguées des autres formes d’aménagement du temps de travalil,
telles que les récupérations ou les astreintes, qui obéissent & des régles spécifiques. Leur reconnaissance
implique un contrdle rigoureux et une tragabilité effective.

Conditions d’exercice

La réalisation d’heures supplémentaires n’est licite que si elle répond & une nécessité exceptionnelle de I'entreprise
et dans le respect des plafonds Iégaux, notamment ceux fixés par l'article L.211-12 du Code du travail. Sauf cas
d’'urgence diment justifié, 'accomplissement d’heures supplémentaires requiert I'accord préalable de I'employeur ou

de son représentant habilité.

L’'employeur doit, dans certains cas, solliciter une autorisation préalable de I'lnspection du travail et des mines (ITM),
notamment lorsque le recours aux heures supplémentaires excéde les limites annuelles prévues par l'article L.211-12
. L’égalité de traitement entre salariés doit étre garantie lors de I'attribution et de la validation des heures

supplémentaires.
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Modalités pratiques

La validation des heures supplémentaires reléve exclusivement de I'employeur ou de la personne expressément
mandatée a cet effet, telle qu'un responsable hiérarchique ou un directeur des ressources humaines. Cette validation
doit, sauf urgence, intervenir avant I'exécution des heures supplémentaires.

L'accord du salarié ne suffit pas a rendre les heures supplémentaires opposables a I'employeur. L’employeur est tenu
d’'assurer I'enregistrement précis des heures effectuées, en tenant un relevé individuel pour chaque salarié,
conformément a l'article L.211-29 du Code du travail. Ce relevé doit étre conservé pendant au moins cing ans et étre

accessible a I'l'TM en cas de contréle.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de formaliser la procédure de validation des heures supplémentaires dans une note de service ou
un reglement interne, en précisant les personnes habilitées a autoriser ces heures et les modalités de demande et
d’enregistrement. Toute validation a posteriori doit rester exceptionnelle et étre diment motivée.

Les responsables RH doivent veiller a la justification, a la validation et a I'enregistrement systématiques des heures
supplémentaires, afin de prévenir tout litige relatif a leur paiement ou a leur légitimité. Il est conseillé de sensibiliser
les managers a I'importance du contrfle et de la tracabilité, et de garantir I'encadrement humain des processus de

validation.

Cadre juridique

Articles L.211-6 a L.211-12 du Code du travail : définition, conditions et limites des heures supplémentaires.

Article L.211-29 du Code du travail : obligation de tenue d’un relevé individuel des heures de travail.

Article L.211-30 du Code du travail : contréle par I'l'TM et sanctions en cas de non-respect.

Article L.225-1 du Code du travail : égalité de traitement entre salariés.

Jurisprudence nationale : 'employeur ne peut étre contraint au paiement d’heures supplémentaires non
autorisées, sauf tolérance manifeste ou nécessité de service.

L’absence de validation formelle et de tracabilité des heures supplémentaires expose I'employeur a des risques de contentieux, de
sanctions administratives et pénales. Il est impératif de mettre en place une procédure claire, documentée et encadrée humainement

pour la gestion des heures supplémentaires.

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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