piXie- |IA RH au Luxembourg

Quelles sont les regles |égales et bonnes pratiques pour la
validation des frais professionnels au Luxembourg ?

Réponse courte

Au Luxembourg, I'employeur a I'obligation lIégale de rembourser les frais professionnels engagés par les salariés
selon un processus formalisé et non discriminatoire. La validation nécessite des justificatifs originaux, une politique
écrite, et un archivage pendant 10 ans. Les remboursements doivent intervenir dans un délai maximum de 30 jours
ouvrables suivant la validation, conformément a l'article L.224-3 du Code du travail.

Définition

Les frais professionnels constituent I'ensemble des dépenses nécessaires et raisonnables engagées par le salarié
dans l'exercice de ses fonctions professionnelles, pour le compte et sur instruction de I'employeur. Ces frais
doivent étre directement liés a l'activité professionnelle et ne pas présenter un caractere personnel.

Conditions d’exercice
La validation des frais professionnels est soumise aux conditions Iégales suivantes :

¢ Existence d'un lien direct avec l'activité professionnelle (Art. L.121-9)

Présentation de justificatifs originaux conformes aux exigences fiscales

Respect des délais de soumission fixés par I'employeur

Validation par un responsable hiérarchique habilité

Conformité avec la politique interne de l'entreprise

Respect du principe d'égalité de traitement (Art. L.241-1)

Modalités pratiques

L'employeur doit implémenter une procédure de validation comprenant :

Un systéme de validation hiérarchique a deux niveaux minimum

Une vérification systématique de la conformité des justificatifs

Un processus de traitement dans les 30 jours ouvrables

Un systéeme d'archivage sécurisé pour 10 ans (Art. L.125-3)

Une tracabilité compléte des validations effectuées
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_224-3
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_241-1
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Pratiques et recommandations

Pour une gestion optimale et conforme, il est recommandé de :

e Etablir une politique de frais détaillée et accessible

Mettre en place un outil numérique de gestion conforme au RGPD

Former régulierement les validateurs aux procédures

Effectuer des controles internes trimestriels

Maintenir une documentation actualisée des processus

Prévoir une procédure d'escalade pour les cas litigieux

Cadre juridique

Article L.121-9 du Code du travail : obligation de I'employeur concernant les frais professionnels

Article L.224-3 du Code du travail : délais de remboursement

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

Article L.125-3 du Code du travail : conservation des documents

e Reglement grand-ducal du 18 décembre 2024 sur la dématérialisation des justificatifs

Circulaire ITM-SST 1.42 : modalités de contrdle des frais professionnels

La digitalisation du processus de validation, bien qu'encouragée, ne dispense pas d'un contréle humain effectif. L'employeur reste

responsable de la conformité des validations et doit garantir la formation continue des personnes impliquées dans le processus.

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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