piXie- |IA RH au Luxembourg

La validation hiérarchique des notes de frais est-elle obligatoire
au Luxembourg ?

Réponse courte

Au Luxembourg, la validation hiérarchique des notes de frais n'est pas une obligation |égale explicite. Cependant,
I'employeur doit établir un systéme de contréle interne documenté pour vérifier la Iégitimité des frais professionnels.
Les justificatifs doivent étre conservés pendant 10 ans conformément a l'article 16 du Code de commerce et l'article
14 de la loi modifiée du 19 décembre 2002 concernant le registre de commerce.

Définition

La validation hiérarchigue des notes de frais constitue le processus par lequel un responsable vérifie et approuve
les demandes de remboursement de frais professionnels engagés par ses collaborateurs. Ce contrdle s'inscrit
dans le pouvoir de direction et d'organisation de I'employeur défini par l'article L.121-21 du Code du travail
luxembourgeois.

Conditions d’exercice
L'employeur doit respecter plusieurs obligations légales :

e Garantir I'égalité de traitement entre salariés (Art. L.241-1 et L.253-1 du Code du travail)

Mettre en place un systéme de controle interne documenté (Art. 14 de la loi du 19 décembre 2002)

Assurer la tragabilité des validations et paiements (Art. L.125-7 du Code du travail)

Conserver les pieces justificatives pendant 10 ans (Art. 16 du Code de commerce)

Se conformer aux obligations fiscales (Art. 159 de la loi modifiée du 4 décembre 1967)

Modalités pratiques

Le systeme de validation doit inclure :

Une politique écrite de remboursement des frais professionnels

Des niveaux de validation hiérarchique clairement définis

Un processus de contrdle documenté et transparent

Un systeme d'archivage sécurisé conforme au RGPD

Des outils de gestion garantissant la tracabilité des opérations
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-21
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_253-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_125-7

Pratiques et recommandations
Pour une gestion efficace et conforme, il est recommandé de :

e Formaliser la procédure dans le reglement intérieur

Etablir des seuils de validation selon la hiérarchie

Former les managers aux procédures de contrdle

Mettre en place des contrdles automatisés

Prévoir une procédure de recours en cas de refus

Documenter systématiquement les décisions de validation

Cadre juridique

e Art. L.121-21 du Code du travail : Pouvoir de direction de I'employeur

e Art. L.241-1 et L.253-1 du Code du travail : Egalité de traitement

e Art. L.125-7 du Code du travail : Obligation de documentation
e Art. 16 du Code de commerce : Conservation des documents
e Art. 14 de la loi modifiée du 19 décembre 2002 : Obligations comptables

e Art. 159 de la loi modifiée du 4 décembre 1967 : Obligations fiscales

Reéglement (UE) 2016/679 (RGPD) : Protection des données personnelles

Bien que la validation hiérarchique ne soit pas explicitement obligatoire, elle constitue la meilleure pratique pour satisfaire aux
exigences légales de contrdle interne et de documentation. Elle protége tant I'employeur que le salarié en assurant transparence et

tragabilité.

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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