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Peut-on imposer un outil unique pour la gestion des frais
professionnels ?

Réponse courte

Il est possible pour 'employeur d'imposer un outil unique pour la gestion des frais professionnels au Luxembourg,
dans le cadre de son pouvoir de direction. Cette décision doit toutefois respecter les droits fondamentaux des
salariés, notamment la protection des données personnelles, I'égalité de traitement et I'accessibilité de I'outil a tous.

L'employeur doit consulter la délégation du personnel avant la mise en place de I'outil, informer individuellement les
salariés, proposer une formation adaptée et prévoir une procédure dérogatoire pour ceux rencontrant des difficultés
techniques ou matérielles. L'outil ne doit pas constituer un obstacle au remboursement effectif des frais

professionnels.
Définition

La gestion des frais professionnels regroupe I'ensemble des procédures permettant a I'employeur de rembourser
aux salariés les dépenses engagées dans l'intérét de I'entreprise, conformément a l'article L.222-1 du Code du

travail luxembourgeois. Un outil de gestion des frais professionnels est un dispositif, généralement numérique,
centralisant la collecte, la validation et le traitement des notes de frais. L'imposition d'un outil unique signifie que
I'employeur rend obligatoire I'utilisation exclusive de ce dispositif pour tous les salariés concernés.

Conditions d’exercice

L'employeur, dans le cadre de son pouvoir de direction, peut organiser les modalités de gestion administrative, y
compris la mise en place d'un outil unique pour la gestion des frais professionnels (article L.121-1 du Code du
travail). Cette prérogative doit toutefois respecter les droits fondamentaux des salariés, notamment la protection des
données a caractere personnel (articles L.261-1 et suivants du Code du travail) et I'égalité de traitement (article

L.241-1). L'outil choisi ne doit pas porter atteinte a la dignité du salarié, ni entrainer de discrimination directe ou
indirecte. L’accessibilité de I'outil doit étre garantie a tous les salariés, y compris ceux en situation de handicap ou
n'ayant pas acces a certains équipements informatiques.

Modalités pratiques

La décision d’'imposer un outil unique doit faire I'objet d’'une information et consultation préalable de la délégation du
personnel, conformément & I'article L.414-3 du Code du travail. L'employeur doit informer individuellement chaque

salarié des modalités d'utilisation de I'outil, des délais de transmission des justificatifs et des procédures de
validation. Une formation adaptée doit étre proposée pour garantir la bonne prise en main de I'outil par tous les
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salariés. Il est obligatoire de prévoir une procédure dérogatoire pour les salariés rencontrant des difficultés
techniques ou matérielles, afin d’assurer I'égalité de traitement et la tracabilité des demandes. L'employeur doit
également documenter les décisions et les communications relatives a la mise en place de I'outil.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de réaliser une analyse d'impact relative a la protection des données (AIPD) avant la mise en
place de l'outil, en particulier si celui-ci implique la collecte de données sensibles ou une automatisation du traitement
(articles L.261-1 et suivants, et recommandations CNPD). L’'employeur doit s’assurer que le prestataire de I'outil
respecte les exigences de sécurité et de confidentialité prévues par la CNPD. Il est conseillé d’associer la délégation
du personnel & la sélection de I'outil afin de favoriser I'adhésion des salariés et d’anticiper d’éventuelles difficultés
d’acceptation. Un dispositif d’assistance technique doit étre mis en place, et il convient de recueillir régulierement les
retours des utilisateurs pour adapter le dispositif si nécessaire. La documentation des procédures et des incidents
éventuels est essentielle pour garantir la tracabilité et la conformité.

Cadre juridique

e Article L.121-1 du Code du travail : pouvoir de direction de I'employeur

Article L.222-1 du Code du travail : remboursement des frais professionnels

Article L.241-1 du Code du travail : égalité de traitement

Articles L.261-1 et suivants du Code du travail : protection des données a caractére personnel

Article L.414-3 du Code du travail : consultation de la délégation du personnel

Recommandations de la CNPD : encadrement de la collecte et du traitement des données

Obligation de tracabilité et d’accessibilité : principes généraux du droit du travail luxembourgeois

L’employeur doit veiller & ce que I'outil unique ne constitue pas un obstacle au remboursement effectif des frais professionnels. Il est
impératif de garantir aux salariés un moyen raisonnable de faire valoir leurs droits, notamment en cas de dysfonctionnement

technique ou d'impossibilité d’accés a l'outil.

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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