piXie- |IA RH au Luxembourg

L'employeur peut-il exiger une validation hiérarchique préalable
pour tout remboursement ?

Réponse courte

Il est possible d'exiger une validation hiérarchique préalable pour tout remboursement de frais professionnels au
Luxembourg, a condition que cette exigence soit prévue par une regle interne claire, accessible et portée a la
connaissance des salariés. Cette regle peut figurer dans le reglement intérieur, une note de service, une politique de
frais ou une clause contractuelle.

La procédure doit respecter les principes d'égalité de traitement, de transparence et de proportionnalité. L'absence
de validation préalable peut justifier un refus de remboursement, sauf en cas de circonstances exceptionnelles ou de
non-respect du principe d'égalité. L'employeur doit également garantir la tragabilité, la motivation des refus et la
protection des données personnelles.

Définition

La validation hiérarchique préalable est une procédure interne par laquelle un supérieur hiérarchique doit
approuver, avant tout remboursement, la dépense engagée par un salarié dans le cadre de ses fonctions. Cette
validation conditionne le droit au remboursement des frais professionnels, qu'il s'agisse de frais de
déplacement, de représentation ou d'achats nécessaires a l'activité.

Elle vise a garantir que les dépenses engagées sont conformes a l'intérét de I'entreprise et respectent les
régles internes applicables. La validation préalable permet également d'assurer la tracabilité et la transparence
des remboursements.

Conditions d’exercice

Les conditions de licéité d'une validation hiérarchique préalable sont présentées ci-dessous :

Condition Portée

Regle interne claire Formalisation écrite et accessible
Communication Portée a la connaissance des salariés
Pouvoir de direction Respect du Code du travail

Egalité de traitement Application uniforme

Exceptions Circonstances exceptionnelles admises
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L'absence de validation préalable, lorsqu'elle est expressément requise, peut justifier le refus de remboursement,
sauf abus manifeste.

Modalités pratiques

Les étapes de la procédure de validation sont récapitulées ci-dessous :

Etape Action

Formalisation Procédure détaillée par écrit
Nature des frais Spécifier catégories et plafonds
Justificatifs Liste des piéces a fournir

Outil de validation Papier, électronique ou plateforme
Délai raisonnable Pour statuer sur la demande
Motivation du refus Communication écrite au salarié

En cas de litige, la charge de la preuve du respect de la procédure incombe a I'employeur.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de préciser dans la politique interne les cas dans lesquels la validation préalable est
obligatoire, ainsi que les exceptions éventuelles (urgence, impossibilité matérielle d'obtenir lI'accord préalable).

La communication réguliére des regles applicables et la formation des managers a la gestion des validations
contribuent a limiter les contestations. Il convient d'éviter toute application discriminatoire ou arbitraire de la
procédure, sous peine de voir la responsabilité de I'employeur engagée.

L'employeur doit s'assurer que le salarié avait effectivement connaissance de I'exigence de validation préalable et
gu'aucune circonstance exceptionnelle ne justifiait une dérogation. Un encadrement humain et une

documentation claire sont essentiels pour garantir la conformité et la sécurité juridique de la procédure.



Cadre juridique

Référence Objet

Art. L.121-6 du Code du travail Pouvoir de direction de I'employeur
Art. L.261-1 du Code du travail Protection des données personnelles
Art. L.414-3 du Code du travail Consultation de la délégation

Art. L.251-1 du Code du travail Principe de non-discrimination
Jurisprudence nationale Licéité des procédures internes

Veillez & actualiser régulierement la politique de validation des frais et & en assurer la diffusion effective auprés de I'ensemble des

salariés. Toute procédure doit garantir la tragabilité, I'égalité de traitement et le respect de la protection des données personnelles.

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_121-6
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
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_251-1

