piXie- |IA RH au Luxembourg

Quelle est la responsabilité du manager en matiere de respect
des horaires de travail au Luxembourg ?

Réponse courte

Le manager au Luxembourg est responsable de garantir le respect effectif des horaires de travail fixés par
'employeur, en veillant a la présence des salariés, au respect des pauses, a la gestion des heures supplémentaires
et a la prévention des infractions relatives a la durée du travail. Il doit contréler régulierement la présence, signaler
toute irrégularité a la direction RH, valider ou refuser les heures supplémentaires dans le respect des plafonds
légaux, et engager un dialogue ou une procédure disciplinaire en cas de non-respect répété.

Le manager doit également assurer la tragabilité des horaires, conserver les documents relatifs au temps de travail,
informer I'équipe des regles applicables, garantir I'égalité de traitement et la confidentialité des données, et alerter la
direction RH en cas de suspicion de fraude. Le défaut de contréle ou la tolérance d’irrégularités peut engager sa
responsabilité disciplinaire ainsi que celle de I'employeur.

Définition

La responsabilité du manager en matiére de respect des horaires de travail consiste a garantir I'application
effective des horaires fixés par 'employeur, conformément au contrat de travail, au reglement interne et, le cas
échéant, a la convention collective applicable. Cette responsabilité inclut le contréle de la présence des salariés,
le respect des temps de pause, la gestion des heures supplémentaires et la prévention des infractions relatives a
la durée du travail.

Le manager agit en tant que représentant de I'employeur pour assurer la conformité des pratiques horaires au
sein de son équipe. Il doit veiller a ce que les régles relatives a la durée du travail, aux pauses et aux repos soient
respectées par tous les membres de I'équipe.

Conditions d’exercice

Le manager exerce sa responsabilité dans le cadre des horaires collectifs ou individualisés définis par 'employeur,
en tenant compte des dispositions légales et conventionnelles. Il doit s’assurer que les salariés respectent les heures
de début et de fin de travail, les pauses obligatoires et les éventuelles plages de présence imposées.

En cas de flexibilité horaire, de télétravail ou d’horaires variables, le manager veille a la tragabilité des horaires
effectués et a la conformité des pratiques avec les dérogations prévues par la loi. Il doit également prendre en
compte les situations particuliéres, telles que celles des jeunes travailleurs, des femmes enceintes ou des salariés
bénéficiant d'un aménagement du temps de travail pour raisons familiales, conformément aux articles L.211-16,
L.234-1 et L.331-1 du Code du travail.
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_211-16
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_234-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_331-1

Modalités pratiques

Le manager doit controler régulierement la présence effective des membres de son équipe, notamment par le biais
de systémes de pointage, de feuilles de présence ou d’outils numériques validés par I'employeur. Il est tenu de
signaler toute irrégularité constatée (retards, absences non justifiées, dépassements d’horaires) a la direction des
ressources humaines.

Il doit valider ou refuser les demandes d’heures supplémentaires, en veillant a ce qu’elles respectent les plafonds
l[égaux et soient diment autorisées. En cas de non-respect répété des horaires, le manager doit engager un dialogue
avec le salarié concerné et, si nécessaire, initier une procédure disciplinaire conformément au reglement interne et a
I'article L.124-10 du Code du travail.

Le manager doit également garantir la tracabilité des horaires et la conservation des documents relatifs au temps de
travail, conformément a I'article L.211-28 du Code du travail.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé au manager d’informer régulierement son équipe des horaires applicables et des conséquences
en cas de non-respect. La tenue d’'un registre précis des heures travaillées, y compris les pauses et les heures
supplémentaires, est essentielle pour prévenir tout litige et assurer la tracgabilité requise par la l1égislation.

Le manager doit veiller a I'égalité de traitement entre les salariés dans I'application des regles horaires et a la
confidentialité des données relatives au temps de travail, conformément aux principes de non-discrimination (article
L.241-1) et de protection des données personnelles (RGPD et loi du ler aolt 2018). En cas de suspicion de fraude
ou de falsification des horaires, il doit inmédiatement alerter la direction des ressources humaines.

La formation des managers sur la réglementation du temps de travail et la gestion des horaires est fortement
conseillée pour limiter les risques de contentieux et garantir la conformité des pratiques.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_124-10
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_211-28
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_241-1

Cadre juridique

e Articles L.211-1 a L.211-29 du Code du travail : durée légale du travail, modalités de fixation et de

modification des horaires, consultation de la délégation du personnel, contréle et sanctions.
e Article L.211-5 : durée légale du travail fixée a 8 heures par jour et 40 heures par semaine.

e Article L.211-7 : consultation obligatoire de la délégation du personnel en cas de modification des horaires
collectifs.

e Article L.211-16 : dispositions spécifiques pour les jeunes travailleurs.

e Article L.234-1 : protection des femmes enceintes et aménagements horaires.
e Article L.331-1 : aménagement du temps de travail pour raisons familiales.

e Article L.211-28 : obligation de tenir un registre du temps de travalil.

e Articles L.211-29 et suivants : sanctions administratives et pénales en cas de non-respect de la durée du

travail.
e Article L.241-1 : principe d’égalité de traitement et non-discrimination.
e Article L.124-10 : procédure disciplinaire.

e Loi du ler ao(it 2018 relative a la protection des personnes a l’égard du traitement des données a
caractere personnel (RGPD).

Le défaut de controle ou la tolérance d'irrégularités par le manager peut engager sa responsabilité disciplinaire et, dans certains cas,
celle de I'employeur. Il est essentiel de documenter toute démarche et de respecter I'encadrement humain dans I'utilisation d’outils de

suivi automatisés.

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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