piXie- |IA RH au Luxembourg

Comment déclarer les frais de matériel pédagogique dans le
dossier RH au Luxembourg ?

Réponse courte

Pour déclarer les frais de matériel pédagogique dans le dossier RH au Luxembourg, le salarié doit transmettre au
service RH une demande de remboursement accompagnée des justificatifs originaux (factures nominatives, preuves
de paiement), en lien direct avec une action de formation professionnelle validée par I'employeur. L'accord écrit
préalable de I'employeur est requis, sauf disposition contraire prévue par une convention collective ou un accord

d’entreprise.

Le service RH vérifie la conformité des piéces, I'adéquation de la dépense avec la formation concernée et I'accord
préalable. Aprés validation, le remboursement est effectué selon la politique interne, et tous les justificatifs sont
conservés dans le dossier individuel du salarié pendant au moins dix ans. L'égalité de traitement entre salariés doit
étre respectée lors de I'application des regles de remboursement.

Définition

Les frais de matériel pédagogique correspondent aux dépenses engagées pour I'acquisition de supports, outils ou
équipements nécessaires a la formation professionnelle ou a I'actualisation des compétences du salarié. Ces frais
incluent I'achat de livres, de supports numériques, de logiciels, de fournitures spécifiques ou de matériel
informatique utilisé exclusivement a des fins pédagogiques.

lIs ne couvrent pas les frais annexes tels que le déplacement, I'hébergement ou la restauration liés a la formation.
Le matériel doit étre utilisé dans le cadre d’une action de formation professionnelle reconnue par I'employeur.

Conditions d’exercice

Pour étre déclarés dans le dossier RH, les frais de matériel pédagogique doivent remplir les conditions suivantes :
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e La dépense doit étre directement liée a une action de formation professionnelle continue validée par
I'employeur ou inscrite dans le plan de formation de I'entreprise.

e Le matériel acquis doit étre strictement nécessaire a la réalisation de la formation ou a I'acquisition de
compétences professionnelles.

e La facture ou la preuve d’achat doit étre nominative, comporter les mentions Iégales requises (nom du
fournisseur, date, description précise du matériel, montant TTC).

e L’accord préalable et écrit de 'employeur est requis, sauf disposition contraire prévue par une convention
collective ou un accord d’entreprise applicable.

¢ Les frais doivent étre engagés pendant la période de formation ou dans un délai raisonnable précédant le
début de celle-ci, en cohérence avec I'objet de la formation.

Modalités pratiques

La déclaration des frais de matériel pédagogique dans le dossier RH s’effectue selon la procédure interne de
I'entreprise, dans le respect des obligations légales suivantes :

e Le salarié transmet au service RH une demande de remboursement accompagnée des justificatifs originaux
(factures, bons de commande, preuves de paiement).

¢ Le service RH vérifie la conformité des piéces, I'adéquation de la dépense avec la formation concernée et
I'accord préalable de I'employeur.

o Aprées validation, le remboursement est effectué selon les modalités prévues par la politique interne (virement
bancaire, note de frais, etc.).

¢ L’ensemble des documents justificatifs est conservé dans le dossier individuel du salarié pendant une durée
minimale de dix ans, conformément & I'article L.261-1 du Code du travail.

e En cas de contrdle par I'Inspection du travail et des mines (ITM) ou I'’Administration des contributions directes,
I'employeur doit pouvoir présenter 'ensemble des justificatifs relatifs aux frais déclarés.

o L’égalité de traitement entre salariés doit étre respectée lors de I'application des régles de remboursement.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé d'établir une procédure écrite précisant les types de matériel éligibles, les plafonds de
remboursement, les modalités de validation et les délais de traitement des demandes. L'utilisation d’'un formulaire
standardisé pour la déclaration des frais facilite la tracabilité et la gestion des demandes.

Les salariés doivent étre sensibilisés a la nécessité de conserver les justificatifs originaux et de soumettre leurs
demandes dans un délai raisonnable apres I'engagement de la dépense. En cas de doute sur I'éligibilité d'un
matériel, une validation préalable par le service RH ou la direction est préconisée.

L’entreprise peut également prévoir une liste indicative de matériels remboursables afin de limiter les contestations et
garantir la transparence du dispositif.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1
https://itm.public.lu/

Cadre juridique

Articles L.140-1 a L.140-6 du Code du travail : Formation professionnelle continue et obligations de

I'employeur en matiére de prise en charge des frais liés a la formation.

e Article L.261-1 du Code du travail : Obligation de conservation des piéces justificatives relatives aux
dépenses professionnelles pendant dix ans.

e Article L.414-3 du Code du travail : Respect de I'égalité de traitement entre salariés.

e Article L.121-6 du Code du travail : Tracabilité et conservation des documents dans le dossier individuel du
salarié.

e Conventions collectives et accords d’entreprise : Précisions éventuelles sur les modalités de
remboursement.

e Administration des contributions directes : Les remboursements de frais de matériel pédagogique sont
considérés comme des frais professionnels non imposables, sous réserve de justification et de conformité
avec la finalité professionnelle de la dépense.

e Inspection du travail et des mines (ITM) : Compétence pour contrdler la régularité des procédures de

remboursement et la conformité des pieces justificatives.

Obtenez systématiquement I'accord écrit de I'employeur avant toute dépense importante et conservez I'ensemble des justificatifs
originaux. En cas de contrdle fiscal ou social, I'absence de piéces justificatives ou de tracabilité peut entrainer un redressement ou un

refus de prise en charge.

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.

Q
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_140-1
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