piXie- |IA RH au Luxembourg

Quelle articulation entre la politique de frais et le reglement
intérieur ?

Réponse courte

La politique de frais professionnels et le réglement intérieur doivent étre articulés de maniere cohérente : la politique
de frais fixe les modalités de remboursement et de justification des dépenses, tandis que le réglement intérieur
encadre les aspects disciplinaires liés au non-respect de ces regles. Il est recommandé d'insérer dans le réglement
intérieur une clause de renvoi explicite a la politique de frais, en précisant que son non-respect peut entrainer des

sanctions.

En cas de conflit, le réglement intérieur prévaut pour les questions disciplinaires. Toute modification substantielle de
la politique de frais ayant un impact sur les obligations des salariés doit faire I'objet d’'une information préalable et, le
cas échéant, d'une consultation de la délégation du personnel. La diffusion et la mise a jour réguliére de la politique
de frais sont essentielles pour garantir la sécurité juridique et I'effectivité des regles internes.

Définition

La politique de frais professionnels regroupe I'ensemble des régles internes définissant les conditions de prise en
charge, de remboursement et de justification des dépenses engagées par les salariés dans l'intérét de
I'entreprise. Le réglement intérieur est un document écrit, édicté unilatéralement par 'employeur, qui fixe les
regles générales et permanentes relatives a la discipline, a la sécurité et a I'organisation du travail au sein de
I'entreprise.

L'articulation entre ces deux instruments vise a assurer la cohérence des regles applicables aux salariés,
notamment en matiére de contrble, de sanction et de procédure disciplinaire. Cette articulation doit garantir la
sécurité juridique et le respect des droits des salariés.

Conditions d’exercice

Au Luxembourg, la mise en place d’une politique de frais professionnels n’est pas une obligation |égale, mais elle est
fortement recommandée pour encadrer les pratiques et limiter les risques de contestation. Le reglement intérieur est
obligatoire dans les entreprises occupant au moins 150 salariés (article L.221-1 du Code du travail).

Lorsque I'entreprise dispose d’un réglement intérieur, celui-ci peut intégrer, par renvoi ou reproduction, les principales
dispositions de la politique de frais, notamment celles ayant une incidence disciplinaire (exigence de justificatifs,
délais de remise, sanctions en cas de fraude). La politique de frais peut également exister sous forme de document
distinct, a condition que les salariés en soient informés selon les modalités prévues par le Code du travail.
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Modalités pratiques

L'articulation entre la politique de frais et le réglement intérieur doit garantir la clarté et la sécurité juridique des regles
applicables. Il est recommandé d’insérer dans le réglement intérieur une clause de renvoi explicite a la politique de
frais, en précisant que le non-respect de celle-ci peut entrainer des mesures disciplinaires.

Les modalités de remboursement (plafonds, nature des dépenses, procédures de validation) relevent de la politique
de frais, tandis que les aspects disciplinaires (sanctions en cas de fausse déclaration ou de non-respect des
procédures) doivent étre mentionnés dans le réglement intérieur. Toute modification substantielle de la politique de
frais ayant un impact sur les obligations des salariés doit faire I'objet d’une information préalable, et la délégation du
personnel doit étre consultée si elle existe (article L.221-3 du Code du travail).

Pratiques et recommandations

Il est conseillé de rédiger la politique de frais sous une forme claire, accessible et détaillée, en veillant & sa cohérence
avec le reglement intérieur. La diffusion de la politique de frais doit étre assurée par tout moyen permettant d’en
garantir la connaissance effective par les salariés, tels que la remise contre émargement, I'affichage sur I'intranet ou
I'annexion au contrat de travail.

En cas de conflit entre la politique de frais et le réglement intérieur, ce dernier prévaut pour les aspects disciplinaires,
conformément a la hiérarchie des normes internes. Il est recommandé de procéder a une revue réguliere de la
politique de frais afin de I'adapter aux évolutions légales, fiscales et jurisprudentielles, et d’assurer sa conformité avec

le reglement intérieur.

Cadre juridique

e Code du travail luxembourgeois :

o Article L.221-1 : Obligation d’'établir un réglement intérieur dans les entreprises de 150 salariés et plus.

o Article L.221-3 : Consultation obligatoire de la délégation du personnel avant toute adoption ou modification du

reglement intérieur.

o Articles L.225-1 et suivants : Principes généraux relatifs a la discipline et a la sanction.

o Article L.414-3 : Obligation d’'information des salariés sur les régles internes.

e Principes généraux du droit du travail :

o Loyauté, transparence, égalité de traitement, non-discrimination.

e Jurisprudence nationale :

o Toute sanction disciplinaire doit étre prévue par le réglement intérieur et portée a la connaissance des salariés.
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Veillez a harmoniser régulierement la politique de frais avec le réglement intérieur afin d’éviter tout risque de nullité d’'une sanction
disciplinaire fondée sur des régles non portées a la connaissance des salariés conformément aux exigences du Code du travalil

luxembourgeois. Assurez-vous également du respect des principes d’'égalité de traitement et de tracabilité des procédures internes.

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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