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Comment mettre en place une politique de remboursement des
frais professionnels ?

Réponse courte

Une politique interne de frais constitue une instruction unilatérale de I'employeur qui s'impose aux salariés des sa
communication effective et formelle. Elle doit impérativement respecter la hiérarchie des normes sociales et ne
peut déroger aux dispositions légales, conventionnelles ou contractuelles plus favorables aux salariés. Sa mise en
place nécessite une consultation de la délégation du personnel (art. L.414-3 du Code du travail).

Le non-respect de cette politique peut justifier des sanctions disciplinaires, sous réserve du strict respect du
principe d'égalité de traitement défini par l'article L.241-1 du Code du travail. L'employeur doit formaliser la politique

par écrit, assurer sa diffusion tracable auprés de tous les salariés concernés, et conserver les preuves de
communication pour garantir son opposabilité en cas de contentieux.

Définition

La politique interne de frais est un document unilatéral établi par I'employeur dans le cadre de son pouvoir de
direction et d'organisation, fondé sur l'article L.121-9 du Code du travail luxembourgeois. Elle définit les regles
et procédures encadrant le remboursement des frais professionnels, incluant les types de dépenses éligibles,
les plafonds applicables, les justificatifs exigés, les délais de traitement et le processus complet de
remboursement. Cette politique constitue un acte d'organisation interne qui compléte et précise les obligations
Iégales de I'employeur en matiére de prise en charge des frais professionnels.

Conditions d’exercice

Pour étre juridiquement opposable et valide, la politique de frais doit respecter les conditions suivantes :

Condition Exigence

Communication formelle Diffusion tracable (intranet, signature, reglement)
Hiérarchie des normes Conformité au Code du travail et conventions collectives
Non-contradiction Pas de dérogation aux contrats individuels

Consultation préalable Information de la délégation du personnel (art. L.414-3)
Egalité de traitement Application uniforme (art. L.241-1)

Conservation Archivage des preuves de communication

1 © 2026 www.pixie.lu - IA/RH spécialisée en droit du travail luxembourgeois


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_241-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-9
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_241-1

Modalités pratiques

Les modalités opérationnelles d'une politique interne structurée sont les suivantes :

Modalité Mise en ceuvre

Formalisation écrite Termes clairs, droits et obligations, exemples concrets
Diffusion tracable Accusé de réception, signature, confirmation électronique
Processus transparent Circuits de validation, délais, recours internes
Documentation Conservation des preuves pendant 10 ans

Formation Managers et RH sensibilisés aux reégles

Révision annuelle Actualisation selon évolutions légales

Pratiques et recommandations
Pour une mise en ceuvre efficace et juridiquement sécurisée :

Elaboration collaborative : Association des représentants du personnel dés la phase de conception pour favoriser
l'acceptation et prévenir les contestations ultérieures.

Grille détaillée des frais : Etablissement d'une classification précise des dépenses admises et refusées, avec
exemples concrets et montants maximum selon les catégories de salariés.

Procédure de recours structurée : Mise en place d'un mécanisme de contestation interne permettant aux salariés

de contester les décisions de refus, avec délais et modalités clairement définis.

Contréles de conformité réguliers : Vérification périodique de l'application uniforme de la politique et identification

des éventuelles discriminations ou dysfonctionnements.

Formation continue : Organisation de sessions de formation pour les équipes RH et les managers sur les évolutions
de la politique et les bonnes pratiques d'application.

Coordination avec les autres politiques : Cohérence avec les autres reglements internes (politique de
déplacement, code de conduite, etc.) pour éviter les contradictions.



Cadre juridique

Référence Objet

Art. L.221-1 du Code du travail Rémunération et avantages en nature

Art. L.241-1 du Code du travail Egalité de traitement

Art. L.251-1 du Code du travail Non-discrimination

Art. L.261-1 du Code du travail Protection de la vie privée et données

Art. L.414-3 du Code du travail Consultation de la délégation du personnel
Loi modifiée du 4 décembre 1967 (LIR) Régime fiscal des frais professionnels

La charge de la preuve de la communication effective et du respect de la politique incombe intégralement a I'employeur. Une
politique non conforme aux exigences légales, appliquée de maniére discriminatoire ou insuffisamment communiquée expose
I'entreprise a des risques contentieux significatifs : annulation des sanctions disciplinaires, obligation de remboursement rétroactif,
redressements fiscaux et sociaux. Il est fortement recommandé de faire valider la politique par un conseil juridique spécialisé avant sa

mise en application.

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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