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Quelle fiche explicative RH doit étre diffusée aux salariés pour
expliquer le fonctionnement du POT ?

Réponse courte

La fiche explicative RH a diffuser aux salariés doit présenter la définition du Plan d’Organisation du Travail (POT),
ses conditions d’exercice, les modalités pratiques de sa mise en place, ainsi que les recommandations et le cadre
juridique applicables. Elle doit expliquer que le POT permet de répartir la durée du travail sur une période de
référence allant jusqu’a quatre mois, dans le respect des limites lIégales, et qu’il doit étre communiqué par écrit aux

salariés concernés avant son entrée en vigueur.

La fiche doit également préciser les modalités d’affichage ou de communication individuelle du planning, les délais de
prévenance, les regles relatives aux heures supplémentaires, et rappeler I'obligation de respecter les temps de
repos. Elle doit insister sur I'importance de la consultation de la délégation du personnel, la nécessité de conserver
une trace écrite des communications, et la conformité avec les articles L.211-12 & L.211-15 du Code du travail

luxembourgeois.

Définition

Le Plan d'Organisation du Travail (POT) est un dispositif Iégal permettant a 'employeur de répartir la durée du
travail des salariés sur une période de référence supérieure a la semaine, dans la limite de quatre mois, sans que
la durée hebdomadaire moyenne de travail n’excede quarante heures. Le POT vise a adapter I'organisation du
temps de travail aux nécessités de I'entreprise, tout en respectant les droits des salariés. Il doit étre établi par écrit
et communiqué aux salariés concernés avant son entrée en vigueur.

Conditions d’exercice

La mise en place d'un POT est subordonnée a I'existence d’une convention collective, d’'un accord d'établissement
ou, a défaut, a une décision unilatérale de I'employeur aprées information et consultation de la délégation du
personnel. Le POT ne peut étre appliqué qu’aux salariés concernés par la modulation du temps de travail, a
I'exclusion des travailleurs a temps partiel dont I'horaire est inférieur a la durée légale ou conventionnelle. La durée
maximale journaliére ne peut excéder dix heures et la durée maximale hebdomadaire quarante-huit heures, y
compris les heures supplémentaires. Le respect des temps de repos quotidien (onze heures consécutives) et
hebdomadaire (vingt-quatre heures consécutives) demeure obligatoire.
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Modalités pratiques

Le POT doit préciser pour chaque salarié ou groupe de salariés les horaires de travail applicables pour chaque jour
de la période de référence. Il doit étre affiché de maniere visible sur le lieu de travail ou communiqué individuellement
aux salariés au moins sept jours a I'avance, sauf circonstances exceptionnelles diment justifiées. Toute modification
du POT doit respecter le méme délai de prévenance. A l'issue de la période de référence, un décompte précis des
heures travaillées doit étre établi. Les heures effectuées au-dela de la durée moyenne hebdomadaire de quarante
heures sont considérées comme heures supplémentaires et donnent lieu & compensation ou majoration

conformément a la loi.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé d’associer la délégation du personnel a I'élaboration du POT afin de favoriser I'acceptation du
dispositif et d’anticiper d’éventuels litiges. L’employeur doit veiller & la clarté des informations transmises aux salariés,
notamment en ce qui concerne les horaires variables, les modalités de consultation du planning et les conséquences
en cas de dépassement des horaires prévus. Il convient de conserver une trace écrite de la communication du POT
et des éventuelles modifications. L'utilisation d’outils numériques de gestion du temps de travail peut faciliter le suivi

et la transparence du dispositif.

Cadre juridique

Le régime du POT est régi par les articles L.211-12 a4 L.211-15 du Code du travail luxembourgeois. La jurisprudence

nationale impose le strict respect des formalités d’information et de consultation, ainsi que des limites maximales de
durée du travail. Toute irrégularité dans la mise en ceuvre du POT peut entrainer la requalification des heures
effectuées en heures supplémentaires, avec les conséquences indemnitaires afférentes. Les controles de I'Inspection
du travail et des mines (ITM) portent notamment sur la conformité du POT, la tenue des registres de temps de travail
et le respect des droits des salariés.

Veillez & actualiser systématiqguement le POT en cas de modification des horaires ou de I'organisation du travail, et a informer sans

délai les salariés concernés afin d’éviter tout risque de contentieux.

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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