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Quelle politique adopter pour limiter les abus sur les frais
rembourses ?

Réponse courte

Pour limiter les abus sur les frais remboursés, il convient d'adopter une politique écrite, claire et détaillée, précisant
la liste des frais remboursables, les plafonds applicables, les modalités de validation préalable, les justificatifs requis
et les délais de soumission. Cette politique doit é&tre communiquée a tous les salariés et appliquée de maniére

identique a situations comparables, sauf justification objective.

Il est recommandé de désigner un responsable du contrble des frais, de mettre en place des contrbles internes
réguliers, d'utiliser des formulaires standardisés et de documenter systématiquement les contrdles et décisions.
Toute exception doit étre autorisée par écrit et motivée. Les sanctions en cas d'abus doivent étre graduées et
conformes au Code du travail. La confidentialité des données doit étre garantie et les justificatifs conservés au moins

dix ans.
Définition

Les frais professionnels remboursés correspondent aux dépenses engagees par un salarié dans l'intérét
exclusif de I'employeur, a I'occasion de I'exécution de son contrat de travail. Ces frais incluent notamment les
frais de déplacement, de restauration, d'hébergement ou de représentation, a condition qu'ils soient justifiés et

nécessaires a l'activité professionnelle.

La politique de remboursement vise a encadrer la prise en charge de ces dépenses afin de prévenir les abus,
c'est-a-dire les demandes de remboursement injustifiées, excessives ou non conformes a I'objet professionnel.
Elle s'inscrit dans le respect du principe d'égalité de traitement entre salariés et de la transparence dans la

gestion des fonds de I'entreprise.

Conditions d’exercice

Le remboursement des frais professionnels est soumis aux conditions cumulatives suivantes :
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Condition Exigence

Intérét de l'entreprise Dépense engagée pour le compte de I'employeur
Justification Factures, tickets, notes de frais détaillées
Plafonds internes Fixés par la politique ou la pratique

Information salariés Regles et plafonds communiqués

Egalité de traitement Application uniforme aux cas comparables
Sanctions graduées Disciplinaires en cas d'abus avéré

Modalités pratiques

La mise en place d'une politique de remboursement efficace nécessite les éléments suivants :

Elément Contenu

Procédure écrite Annexée au réglement interne

Liste exhaustive Frais remboursables et exclus

Plafonds par type Révisés périodiquement

Validation préalable Autorisation de mission, accord hiérarchique
Formulaire standardisé Note de frais avec check-list

Contrdle interne Tracabilité et conservation (10 ans)

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de limiter le remboursement aux seules dépenses strictement nécessaires a l'activité
professionnelle et d'exclure explicitement les frais a caractére personnel ou mixte. Les plafonds doivent étre
réalistes, adaptés a la nature de l'activité et révisés régulierement. La désignation d'un responsable du contrble, la
réalisation d'audits internes réguliers et la formation des managers a la détection des anomalies renforcent la
prévention des abus. L'employeur peut recourir a des avances sur frais, sous réserve de régularisation rapide, et
prévoir des sanctions graduées. Toute exception a la politique doit faire I'objet d'une autorisation écrite et motivée.



Cadre juridique

Référence

Art. L.221-1 du Code du travail
Art. L.124-10 du Code du travail
Art. L.251-1 du Code du travail
Art. L.261-1 du Code du travail
Art. L.414-3 du Code du travail

Loi du 4 décembre 1967

Objet

Rémunération et avantages en nature
Licenciement pour motif grave

Principe de non-discrimination

Obligations en matiére de données
Consultation de la délégation du personnel

Imp6t sur le revenu, frais professionnels

La tolérance administrative en matiére de remboursement de frais ne dispense jamais I'employeur de procéder a un contrdle rigoureux

des justificatifs et de documenter toute exception. Le non-respect de ces obligations peut entrainer un redressement fiscal, des

sanctions devant le tribunal du travail ou des sanctions en matiére de protection des données.

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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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_221-1
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_251-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_414-3

