piXie- |IA RH au Luxembourg

Quels indicateurs RH suivre pour auditer le bon fonctionnement
du POT (absences, heures supplémentaires, respect des temps
de repos) ?

Réponse courte

Les indicateurs RH & suivre pour auditer le bon fonctionnement du pointage et de I'organisation du temps de travail
(POT) sont : la durée quotidienne et hebdomadaire du travail effectif, le nombre d’heures supplémentaires effectuées,
le respect des temps de repos (quotidien et hebdomadaire), la gestion des absences (justifiées et injustifiées), la
présence et I'exactitude des relevés de pointage, les alertes sur les dépassements des seuils [égaux, ainsi que le

taux d’absentéisme.

Ces indicateurs permettent de vérifier la conformité avec les obligations légales, d’identifier d’éventuels
dysfonctionnements organisationnels et de garantir la tracabilité des pratiques internes. Un suivi régulier et
documenté de ces éléments est essentiel pour anticiper les risques de non-conformité et répondre aux exigences de
I'Inspection du travail et des mines (ITM).

Définition

Le pointage et I'organisation du temps de travail (POT) regroupent I'ensemble des dispositifs permettant de
mesurer, contrOler et organiser la durée effective du travail des salariés. Cela inclut la gestion des absences, des
heures supplémentaires et le respect des temps de repos légaux. L'audit du POT vise a garantir la conformité des
pratiques internes avec les obligations du Code du travail luxembourgeois en matiére de temps de travail, de
repos et de gestion des absences.

Conditions d’exercice

L'audit du POT s'inscrit dans I'obligation légale de I'employeur de contréler la durée du travail, conformément &
l'article L.211-9 du Code du travail. L’employeur doit mettre en place des systémes fiables et tracables de suivi du

temps de travail, accessibles a I'lnspection du travail et des mines (ITM) en cas de contrdle. Les indicateurs doivent
permettre de vérifier le respect des durées maximales de travail, des temps de repos quotidien et hebdomadaire,
ainsi que la gestion correcte des absences et des heures supplémentaires. L'égalité de traitement entre salariés et
I'encadrement humain des dispositifs automatisés doivent étre assurés.

Modalités pratiques

Pour auditer le bon fonctionnement du POT, il convient de suivre et d’analyser les indicateurs RH suivants :
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e Durée quotidienne et hebdomadaire du travail effectif : Mesurer le temps de travail journalier et
hebdomadaire de chaque salarié, en le comparant aux plafonds Iégaux (8 heures par jour, 40 heures par
semaine, sauf dérogations prévues par accord collectif ou autorisation ministérielle).

e Nombre d’heures supplémentaires effectuées : Suivre précisément les heures effectuées au-dela de la
durée normale, vérifier le respect du contingent annuel (200 heures par an sauf dérogation), contrbler la

rémunération majorée ou la récupération.

e Respect des temps de repos : Contréler le respect du repos quotidien (minimum 11 heures consécutives) et
du repos hebdomadaire (minimum 44 heures consécutives ou 36 heures sous conditions), identifier les

éventuelles infractions.

e Gestion des absences : Suivre les absences justifiees (maladie, congés Iégaux, congés extraordinaires) et
injustifiées, analyser leur impact sur I'organisation du travail et la conformité réglementaire.

e Présence et exactitude des relevés de pointage : Vérifier I'existence, la fiabilité et I'exhaustivité des relevés
de temps de travail, assurer la conservation des données pendant au moins cing ans.

e Alertes sur les dépassements : Mettre en place des systémes d’alerte en cas de dépassement des seuils
légaux de travail ou de non-respect des temps de repos.

e Taux d’absentéisme : Calculer le taux d’absentéisme global et par motif, identifier les tendances anormales
pouvant révéler des dysfonctionnements organisationnels.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé d'utiliser des outils numériques de gestion du temps de travail permettant 'automatisation du
pointage, la génération de rapports et le suivi en temps réel des indicateurs. Les responsables RH doivent effectuer
des audits réguliers, idéalement trimestriels, pour anticiper les risques de non-conformité. L'implication des managers
de proximité dans la validation des relevés de temps et la sensibilisation des salariés a I'importance du respect des
procédures de pointage sont essentielles. Toute anomalie détectée doit faire I'objet d’'une analyse approfondie et, si
nécessaire, d’'une adaptation des processus internes. La documentation des contrdles et des actions correctives est
obligatoire pour garantir la tracabilité et répondre aux exigences de 'l TM.

Cadre juridique

Les obligations relatives au suivi du temps de travail, a la gestion des absences et au respect des temps de repos
sont fixées par les articles suivants du Code du travail luxembourgeois :
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Articles L.211-1 & L.211-20 : Dispositions générales sur la durée du travail.

Article L.211-9 : Obligation de tenue de relevés individuels du temps de travail et conservation pendant cing

ans.

Articles L.211-13 et L.211-14 : Reégles sur les temps de repos quotidien et hebdomadaire.

Articles L.211-22 a L.211-30 : Réglementation des heures supplémentaires.

Article L.225-1 et suivants : Egalité de traitement et non-discrimination.

Article L.261-1 et suivants : Consultation et information du personnel sur I'organisation du travail.

L'Inspection du travail et des mines (ITM) est compétente pour contréler le respect de ces dispositions et peut
sanctionner les manquements constatés.

Un défaut de suivi rigoureux des indicateurs du POT expose I'employeur a des sanctions administratives et pénales, ainsi qu’a des
risques de contentieux individuels en cas de litige sur le temps de travail ou le paiement des heures supplémentaires. Il est impératif

de garantir la tracabilité, I'égalité de traitement et I'encadrement humain des dispositifs de pointage.

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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