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Quel justificatif interne I'employeur doit-il conserver en cas de
dépassement du seuil de tolérance sur le temps de travail ?

Réponse courte

L'employeur doit conserver un justificatif interne attestant de la réalité, de la durée et de la nature des heures
supplémentaires effectuées, ainsi que des motifs ayant conduit au dépassement du seuil de tolérance. Ce justificatif
doit comporter au minimum l'identité du salarié, la période et le nombre d’heures supplémentaires, la date et la nature
précise des taches accomplies, la mention de I'accord exprés ou tacite de 'employeur, la signature du salarié et la
validation par le supérieur hiérarchique.

Ce justificatif peut prendre la forme d’'un relevé d’heures, d’un registre de pointage, d’un ordre de mission écrit ou
d’'un rapport circonstancié, et doit étre conservé pendant au moins cing ans. L'employeur doit également garantir la
confidentialité et la protection des données personnelles contenues dans ces documents.

Définition

Le seuil de tolérance, en droit du travail luxembourgeois, correspond a la limite au-dela de laquelle les heures de
travail supplémentaires doivent étre formellement justifiées, déclarées et indemnisées selon la législation en
vigueur. Lorsque ce seuil est dépassé, I'employeur doit conserver des justificatifs internes attestant de la réalité,
de la durée et de la nature des heures supplémentaires effectuées, ainsi que des motifs ayant conduit a ce
dépassement.

Ce justificatif interne constitue une preuve essentielle permettant a 'employeur de démontrer le respect de ses
obligations légales en matiére de durée du travail et d'indemnisation des heures supplémentaires, notamment en
cas de contréle par I'lnspection du travail et des mines (ITM) ou de litige avec un salarié.

Conditions d’exercice

L'obligation de conservation de justificatifs internes s’applique dés que le salarié effectue des heures
supplémentaires excédant le seuil de tolérance fixé par la loi, la convention collective ou I'accord d’entreprise
applicable. L’employeur doit pouvoir prouver que ces heures ont été demandées ou acceptées par lui, qu’elles étaient
justifiées par des nécessités objectives et qu’elles ont effectivement été prestées.

L'absence de justification expose I'employeur a des sanctions administratives, a la remise en cause du paiement des
heures supplémentaires et a des litiges relatifs a I'égalité de traitement entre salariés. L’employeur doit également
garantir la tracabilité et I'intégrité des justificatifs, conformément aux principes de bonne foi et de transparence.
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Modalités pratiques
Le justificatif interne a conserver doit comporter au minimum :

¢ L’identité du salarié concerné

La période et le nombre d’heures supplémentaires effectuées

La date et la nature précise des tadches accomplies

La mention de I'accord exprés ou tacite de I'employeur

La signature du salarié et la validation par le supérieur hiérarchique

Ce justificatif peut prendre la forme d’'un relevé d’heures, d’un registre de pointage, d’'un ordre de mission écrit ou
d’'un rapport circonstancié. La conservation de ces documents doit étre assurée pendant une durée minimale de cing
ans.

L’'employeur doit veiller a la confidentialité et a la protection des données personnelles contenues dans ces
justificatifs, conformément a la législation sur la protection des données.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de mettre en place un systéme de suivi automatisé ou manuel permettant de tracer en temps réel
les heures supplémentaires, avec validation systématique par le responsable direct. Toute demande ou acceptation
d’heures supplémentaires doit étre formalisée par écrit, y compris sous forme électronique, afin de constituer une
preuve en cas de contrble ou de contentieux.

Les justificatifs doivent étre accessibles, classés de maniere chronologique et protégés contre toute altération ou
perte. Il est conseillé d’'informer régulierement les salariés des modalités de déclaration et de validation des heures
supplémentaires, et de prévoir un encadrement humain pour la gestion de ces procédures.

Cadre juridique

e Article L.211-29 du Code du travail : Obligation pour I'employeur de tenir a disposition de I'I'TM tous
documents permettant de vérifier le respect des dispositions relatives a la durée du travail et aux heures
supplémentaires.

e Article L.211-1 et suivants du Code du travail : Définition et encadrement de la durée du travail et des
heures supplémentaires.

e Article L.225-1 du Code du travail : Egalité de traitement entre salariés.

¢ Reglement (UE) 2016/679 (RGPD) et loi du ler ao(t 2018 : Protection des données personnelles dans la
gestion des justificatifs internes.

o Jurisprudence luxembourgeoise : Nécessité pour I'employeur de présenter des éléments précis et concordants
en cas de litige relatif aux heures supplémentaires.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_211-29
https://itm.public.lu/
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_211-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_225-1

L’absence de justificatif interne en cas de dépassement du seuil de tolérance prive I'employeur de tout moyen de défense en cas de
contrble ou de contestation par le salarié. Il est impératif d’instaurer des procédures strictes de validation, de tracabilité et d’archivage

des heures supplémentaires, tout en respectant la protection des données et I'égalité de traitement.

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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