piXie- |IA RH au Luxembourg

Quels éléments doivent figurer dans une politique interne de
remboursement au Luxembourg ?

Réponse courte

Une politique interne de remboursement doit obligatoirement définir les types de dépenses remboursables, les
plafonds applicables, les procédures de demande avec justificatifs requis, ainsi que les conditions d'éligibilité et
d'exclusion. Elle doit préciser les situations ouvrant droit au remboursement, les modalités de traitement des
avances sur frais, les délais de remboursement, les modalités de contréle et de validation, ainsi que les
conséquences en cas de non-respect ou de fraude.

La politique doit garantir I'égalité de traitement entre salariés conformément a l'article L.241-1 du Code du travalil,
assurer la tracabilité des demandes, la confidentialité des données personnelles selon la loi du ler ao(t 2018,
et étre conforme au cadre juridique luxembourgeois. Elle doit également prévoir une clause de révision, les
modalités d'information en cas de modification, et étre communiquée a lI'ensemble des salariés pour garantir la
transparence et la conformité légale.

Définition

La politique interne de remboursement constitue un document contractuel formalisant les regles applicables au
sein de I'entreprise pour la prise en charge des frais professionnels engagés par les salariés dans I'exercice de
leurs fonctions. Ce document précise exhaustivement les types de dépenses remboursables, les plafonds
applicables, les procédures de demande et les justificatifs requis.

Cette politique vise a garantir la transparence, I'égalité de traitement entre les salariés et la conformité avec les
obligations légales et fiscales luxembourgeoises. Elle contribue également a la tracabilité des dépenses et a la
prévention des abus, tout en protégeant I'entreprise contre les risques de requalification fiscale en avantage en
nature.

Conditions d’exercice

La politique doit définir avec précision les situations ouvrant droit au remboursement, telles que les déplacements
professionnels, les frais de représentation, les frais de repas ou d'hébergement. Seuls les frais engagés dans I'intérét
direct de I'entreprise et nécessaires a I'exécution du contrat de travail sont remboursables, conformément a
I'obligation générale de I'employeur de fournir les moyens nécessaires a I'exécution du travail.

Les conditions d'éligibilité, comme l'accord préalable de la hiérarchie ou la limitation a certains postes ou missions,
doivent étre explicitement mentionnées. Il est impératif de prévoir les cas d'exclusion, notamment les frais a
caractere personnel, les dépenses non justifiées ou les frais non autorisés.
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La politique doit également garantir I'égalité de traitement entre les salariés placés dans des situations
comparables, conformément a l'article L.241-1 du Code du travail luxembourgeois, en évitant toute discrimination
directe ou indirecte.

Modalités pratiques

La procédure de demande de remboursement doit étre détaillée avec précision : délais de soumission, format des
demandes (papier ou électronique), nature et forme des justificatifs acceptés (factures originales, tickets, notes de
frais signées). Les plafonds de remboursement par type de dépense doivent étre fixés en conformité avec les
limites admises par I'Administration des contributions directes, afin d'éviter toute requalification en avantage en
nature.

Les modalités de traitement des avances sur frais, les délais de remboursement par I'employeur, ainsi que les
modalités de contrdle et de validation des demandes doivent étre spécifiées. Il convient également de prévoir les
conséquences en cas de non-respect des procédures ou de fraude, telles que le refus de remboursement ou des
sanctions disciplinaires.

La politique doit assurer la tracabilité des demandes et garantir la confidentialité des données personnelles
traitées lors de la gestion des justificatifs, conformément a la loi du ler ao(t 2018 relative a la protection des

données.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé d'associer la délégation du personnel a I'élaboration ou a la modification de la politique,
conformément a l'article L.414-3 du Code du travall, afin de favoriser l'acceptation et la compréhension des régles. La
politique doit étre communiquée a I'ensemble des salariés, idéalement via le réglement intérieur ou une note de
service, et rester accessible en permanence.

Une mise a jour réguliére est conseillée pour tenir compte des évolutions Iégislatives, fiscales et des pratiques
internes. Il est pertinent de prévoir une clause de révision et de préciser les modalités d'information en cas de
modification. La formation des managers et des salariés a |'application de la politique est essentielle pour limiter les
litiges et garantir une application homogéne.

L'intégration digitale de la procédure (formulaires en ligne, workflow de validation) peut améliorer l'efficacité tout en
conservant la tragabilité requise.

Cadre juridique

La politique interne de remboursement doit respecter les dispositions suivantes du Code du travail luxembourgeois
et des textes associés :
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Article L.121-6 du Code du travail : obligation pour I'employeur de fournir les moyens nécessaires a
I'exécution du travail, incluant la prise en charge des frais professionnels nécessaires.

Article L.241-1 du Code du travail : principe d'égalité de traitement entre salariés, interdisant toute
discrimination directe ou indirecte.

Article L.414-3 du Code du travail : consultation de la délégation du personnel sur les mesures d'organisation
du travail.

Loi du ler ao(t 2018 relative a la protection des personnes a I'égard du traitement des données a caractere
personnel (transposition RGPD).

Regles fiscales fixées par I'Administration des contributions directes concernant la déductibilité des frais
professionnels et la non-imposition des remboursements réels.

Jurisprudence nationale imposant que les remboursements correspondent a des frais effectivement

engageés, justifiés et nécessaires a l'activité professionnelle.

Toute disposition interne contraire a ces principes peut étre déclarée nulle et entrainer un redressement fiscal ou une
requalification en salaire.

Veillez a aligner les plafonds de remboursement sur ceux admis par I'Administration des contributions directes et a documenter
systématiquement chaque demande pour garantir la conformité et la tracabilité. Une révision annuelle de la politique est

recommandée.

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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