Le reglement de traval



INTRODUCTION

Le reglement de travail est un document écrit par

lequel le conseil d'entreprise ou l'employeur fixe un
ensemble de regles. Il compléte le contrat de travail individuel
en déterminant les conditions générales de travail et donne
aux travailleurs un minimum d’informations sur 'organisation
du travail et le fonctionnement de l'entreprise.

Le réglement de travail peut étre considéré comme le regle-
ment d'ordre intérieur de U'entreprise.

C'est en tenant compte de ce que stipulent le contrat de travail
individuel, le réglement de travail, la loi sur le travail et les
conventions collectives de travail que le travailleur doit exé-
cuter son travail. Si U'employeur veut modifier ['organisation
ou les conditions de travail dans 'entreprise, le réglement de
travail doit préalablement étre adapté. Le travailleur est en
outre tenu de se soumettre a l'autorité de 'employeur et d'agir
en fonction des ordres et instructions que celui-ci lui donne en
vue de 'exécution du contrat.

L'ancétre du réglement de travail, appelé a l'origine

«réglement d'atelier», avait été instauré par une loi de
1896. Le réglement de travail a donc plus de 120 ans. Si au fil
des années, il a perdu une bonne part de son importance, il
retrouve aujourd’hui tout son sens.

Longtemps, le réglement de travail est resté le seul instrument
de référence en matiere de conditions et d'organisation du
travail. Mais progressivement, de nombreuses matiéres autre-
fois fixées dans ce réglement se sont vues réglées par la loi
(sur les contrats de travail notamment) et les conventions col-
lectives de travail ayant pour but d’améliorer les conditions
de vie et de travail. Des normes contraignantes concernant
notamment la durée du travail, le repos dominical, la protec-
tion de la rémunération, les vacances annuelles, etc., ont été
fixées par la législation, a laquelle le réglement de travail ne
pouvait pas déroger. Suite a ces évolutions, le réglement de
travail était quelque peu tombé dans l'oubli, a tort cependant.

Aujourd’hui, le réglement de travail connait un regain d'inté-
rét tant du coté patronal que syndical. La réalité socio-éco-
nomique complexe incite en effet a conclure toujours plus
de conventions collectives interprofessionnelles en lieu et
place de dispositions impératives ayant un impact direct sur
l'entreprise. Ces conventions-cadres doivent étre concrétisées
aux niveaux du secteur et de l'entreprise, ce qui nécessite des
adaptations du réglement de travail qui joue ainsi un réle cru-
cial dans le cadre de la mise en ceuvre de ces CCT au niveau
de l'entreprise. C'est le cas notamment concernant la durée
du travail, les risques psychosociaux, la violence et le harce-

lement moral ou sexuel au travail, la protection de la vie pri-
vée,...

La plupart des entreprises sont tenues d'élaborer un

réglement de travail. Pour le secteur prive, cette obli-
gation est prévue par la loi du 8 avril 1965. La loi en détermine
le contenu minimum, la procédure a suivre pour 'établir ou
le modifier, et les régles de publication et d’information des
travailleurs.

De plus, elle implique directement les travailleurs dans ['éta-
blissement et la modification du réglement et prévoit la com-
munication du texte a chaque travailleur. Suite a la loi du 6 juin
2010 (MB du 1¢" juillet 2010) introduisant le code social pénal,
un nouvel alinéa a été inséré a l'article 4 de la loi du 8 avril
1965 concernant 'opposabilité au travailleur du réglement de
travail. Cet ajout prévoit que le réglement de travail n'est pas
opposable au travailleur si 'employeur ne lui en a pas remis
copie. Quant aux modifications du réglement, elles ne sont pas
opposables aux travailleurs si 'employeur n'a pas respecté la
procédure de modification prévue par la loi.

La procédure d'établissement ou de modification varie selon
qu'il existe ou non un conseil d'entreprise au sein de U'entre-
prise. Par ailleurs, l'article 15d de la loi du 20 septembre 1948
sur les CE stipule également que le conseil d’entreprise, la ou
il existe, est seul compétent pour élaborer ou modifier le re-
glement de travail et pour prendre toutes les mesures néces-
saires afin d'informer le personnel.

Pour le secteur public, l'obligation d'instaurer un réglement de
travail est imposée par la loi du 18 décembre 2002. L'établisse-
ment ou la modification du réglement doit se faire selon des
procédures de concertation au sein du comité de concertation
compétent.

Nous distinguons trois types de dispositions dans
chaque réglement de travail:

® les dispositions qui doivent obligatoirement y figurer
conformément a la loi instituant les réglements de travail;

® les dispositions qui doivent y figurer conformément aux
autres lois, décisions et CCT;

® les dispositions libres qui découlent d'une convention
d’entreprise.

Nous abordons ces notions de mentions obligatoires et facul-
tatives dans la 3¢ partie de cette brochure.



1 LE REGLEMENT DE TRAVAIL

EN TANT QUE SOURCE DE DROIT

Les droits et obligations liés a la relation entre

lemployeur et le travailleur sont établis dans
différentes sources de droit. Ces sources de droit sont
régies par une hiérarchie légale, qui permet d’indiquer la
place et la valeur du réglement de travail.

La hiérarchie des sources de droit dans les relations de
travail entre employeurs et travailleurs s'établit comme
suit (art. 51, loi sur les CCT, 5 décembre 1968):
1. la loi dans ses dispositions impératives;
2. les conventions collectives de travail (CCT) rendues
obligatoires par arrété royal (AR), selon l'ordre suivant:
a) les conventions conclues au sein du Conseil natio-
nal du travail;

b) les conventions conclues au sein d’'une commis-
sion paritaire;

c) les conventions conclues au sein d'une sous- com-
mission paritaire;

3. les CCT non rendues obligatoires, lorsque 'employeur
a signé la convention ou est affilié a une organisation
représentative signataire de ces conventions, selon
'ordre suivant:

a) les conventions conclues au sein du Conseil natio-
nal du travail;

b) les conventions conclues au sein d’'une commis-
sion paritaire;

c) les conventions conclues au sein d'une sous-com-
mission paritaire;

d) les conventions conclues en dehors d'un organe
paritaire;

4. le contrat de travail individuel écrit;

5. la CCT conclue au sein d'un organe paritaire et non

rendue obligatoire, lorsque 'employeur, bien que non-

signataire ou non-affilié a une organisation signataire,
ressortit a l'organe paritaire au sein duquel la conven-
tion a été conclue;

le réglement de travail;

la loi dans ses dispositions supplétives;

la convention individuelle verbale;

l'usage.

©®No

Cette hiérarchie doit étre comprise dans le sens ou une
norme inférieure ne peut déroger a une norme supérieure
que dans la mesure ol elle n'est pas en contradiction
avec celle-ci. Ainsi, le réglement de travail ne peut conte-
nir aucune disposition contraire aux dispositions légales
impératives, aux conventions collectives ou a un contrat
de travail individuel écrit.

Un réglement de travail contraire a une loi ou a une CCT
est nul. Un réglement de travail peut comporter une dis-
position contraire au contrat de travail individuel écrit,
mais dans ce cas, cette disposition ne s’appliquera pas au
travailleur individuel.

Parmi les sources de droit, il ne faut pas oublier les normes
sectorielles. Si une CCT sectorielle fixe la durée maximale
du travail hebdomadaire a 37 heures, le reglement de tra-
vail ne peut valablement augmenter la durée du travail
a 38 heures, mais peut par contre la réduire a 36 heures.

On ne peut toutefois déduire de cet exemple que la norme
inférieure est toujours applicable pour autant qu’elle
contienne des dispositions plus favorables pour le tra-
vailleur. La situation suivante pourrait se présenter. La
loi, dans ses dispositions impératives, prévoit que le sup-
plément minimum au salaire normal, di pour tout travail
supplémentaire presté un autre jour que le dimanche et
les jours fériés, est de 50%. Une CCT sectorielle pourrait
établir ce supplément a 55% maximum.

Dans ce cas, un réglement de travail ne pourrait pas fixer
un pourcentage plus avantageux pour le travailleur.

La loi du 8 avril 1965 instituant les reglements

de travail, pose des régles de droit impératives,
comme la plupart des lois sociales. Ces dispositions sont
méme d’'ordre public et leur transgression est sanction-
née pénalement.

L'employeur et le travailleur sont liés par les dispositions
reprises dans le réglement de travail. Méme de commun
accord, ils ne peuvent déroger a son application. Ce n'est
que dans les cas exceptionnels prévus par la loi qu’il est
possible de déroger a certaines dispositions du réglement
de travail.



2 CHAMP D’APPLICATION: POUR QUELS

TRAVAILLEURS ET QUELLES ENTREPRISES?

Tout employeur qui engage au moins un travail-
leur doit établir un réglement de travail.

Cette obligation s’applique a toutes les entreprises in-
dustrielles et commerciales, ainsi qu’aux ASBL et établis-
sements de l'enseignement libre (y compris ceux qui sont
subventionnés par les pouvoirs publics), coopératives,
associations de fait, mutualités, utilisateurs de travail-
leurs intérimaires et institutions subventionnées.

Peu importe que le travailleur soit occupé a temps plein
ou a temps partiel, sous contrat a durée indéterminée ou
a durée déterminée, pour un travail nettement défini ou
dans le cadre d’un contrat de remplacement: il doit exis-
ter un réglement de travail. Cette obligation s’applique
donc, indépendamment de la nature du contrat de tra-
vail, aux employés, ouvriers, représentants de commerce,
étudiants, travailleurs a domicile, stagiaires, apprentis et
agents contractuels subventionnés (ACS).

Avant 2002, la plupart des employeurs du secteur

public n'étaient pas tenus d’établir un réglement
de travail. La loi de 1965 (article 2) prévoyait l'exclusion
des personnes occupées par |'Etat, les Provinces, les
Communes, les établissements publics qui en dépendent
et les organismes d’'intérét public. Toutefois, cette exclu-
sion ne valait pas si ces organismes exercaient une ac-
tivité industrielle ou commerciale, ou dispensaient des
soins de santé, de prévention et d’hygiéne.

La loi du 18 décembre 2002 (MB du 14 janvier 2003), modi-
fiant la loi du 8 avril 1965, a étendu a une grande partie du
secteur public l'obligation d’établir un réglement de tra-
vail, que le personnel soit nommé ou occupé de maniére
contractuelle. Cette obligation vaut donc aussi pour les
administrations locales et provinciales, les associations
dépendant des Provinces, Communes et CPAS, ainsi que
les entreprises provinciales et communales.

Pour plus d’'informations sur l'instauration du reglement
de travail dans le secteur public, voir la 4¢ partie de cette
brochure.

Certains employeurs ne sont toujours pas tenus
d’établir un reglement de travail.

Dans le secteur public, restent exclus de U'application de
la loi sur le reglement de travail, les membres du per-
sonnel de la Défense nationale, les membres du person-
nel de la police fédérale et les corps de police locale.
Cette exception, motivée par le caractére impreévisible du
contexte opérationnel dans lequel ces services opérent,

n‘empéche pas que les rapports et conditions de travail
fassent l'objet d'une diffusion auprés des membres du
personnel, tant contractuels que statutaires, en faisant
usage des moyens et canaux de communication internes.

Dans le secteur privé, les entreprises familiales ol ne tra-
vaillent habituellement que des parents, des alliés ou des
pupilles sous l'autorité exclusive du pére, de la mére ou
du tuteur, ne doivent pas non plus établir de reglement
de travail. L'entreprise familiale doit toutefois étre com-
prise de maniére trés restreinte: une société anonyme
(SA) ou une société privée a responsabilité limitée (SPRL)
ne peuvent pas étre considérées comme des entreprises
familiales.

La loi sur les réglements de travail ne s'applique pas a

certaines catégories de travailleurs. Tel est le cas pour:

® les employés de maison, c'est-a-dire les travailleurs
qui effectuent principalement des travaux manuels
domestiques dans le ménage de 'employeur ou de sa
famille;

® le personnel navigant des entreprises de péche et le
personnel navigant occupé a des travaux de trans-
port par air;

® les docteurs en médecine, dentistes, pharmaciens et
étudiants stagiaires qui se préparent a l'exercice de
ces professions;

® lestravailleurs engagés dans le cadre d’un contrat de
travail ALE (loi du 7 avril 1999, article 22) - mais les tra-
vailleurs engagés sous contrat «titres-services» sont,
quant a eux, bien soumis au réglement de travail.

Sur proposition de la commission paritaire compétente,
certaines autres catégories peuvent étre exclues par
arrété royal. Ce n'est le cas que pour les ouvriers qui
relévent de la commission paritaire des entreprises por-
tuaires et le personnel navigant de la marine marchande.

Tout employeur doit donc établir un réglement de
travail qui s'applique en principe a tous les tra-
vailleurs de U'entreprise.

Cependant, il est permis d’établir des réglements de tra-
vail distincts par catégories de travailleurs (ouvriers et
employés) ou par établissements et par sections. Enfin, un
reglement de travail peut comprendre une série de dispo-
sitions qui ne s'appliquent qu’a une certaine catégorie de
travailleurs ou a une section déterminée. Ce sera méme
fréquemment le cas en ce qui concerne les horaires.

Il est primordial que le reglement de travail lui-méme
précise de maniére trés claire a qui il s'applique.



3 LE REGLEMENT DE TRAVAIL

DANS LE SECTEUR PRIVE

31 Contenu du réglement de travail

La loi de 1965 sur les reglements de travail fixe
un certain nombre de mentions qui doivent appa-
raitre dans tout réglement de travail.

La loi se contente toutefois d’énumérer les points devant
étre indiqués, sans en déterminer le contenu. Parmi ces
mentions obligatoires, se retrouvent notamment: I'horaire
de travail, le mode de paiement de la rémunération, l'in-
dication des jours fériés, le nom du conseiller en préven-
tion, les noms des représentants syndicaux,...

Ces mentions obligatoires, ainsi que certaines mentions
facultatives mais utiles, font 'objet des paragraphes sui-
vants. L'aide-mémoire proposé en annexe récapitule les
sujets qui doivent figurer dans le réglement de travail et
précise systématiquement si la mention est obligatoire ou
facultative.

En outre, certains arrétés royaux, lois ou conventions col-
lectives de travail (CCT) fixent également des dispositions
devant figurer ou étre concrétisées dans le réglement de
travail.

311 Durée et horaires de travail
A. PRINCIPE DE BASE

12 Le réglement de travail doit mentionner le com-

mencement et la fin de la journée de travail régu-

liere, le moment et la durée des intervalles de repos, ainsi

que les jours habituels d’interruption du travail (le week-
end, le plus souvent).

Ces mentions sont trés importantes parce que, selon l'ar-
ticle 38bis de la loi du 16 mars 1971 sur le travail, il est
strictement interdit a 'employeur de faire ou de laisser
travailler en dehors des heures mentionnées dans le re-
glement de travail et applicables aux travailleurs concer-
nés pendant une période déterminée. Il ne peut étre dé-
rogé a 'horaire applicable qu’en cas de force majeure et
dans des circonstances autorisant le travail supplémen-
taire. Si le travailleur ne doit pas se tenir a la disposition
de l'employeur pendant les interruptions prévues, il ne
s'agit pas d’'un moment de travail, méme si cette période
fait partie de la méme journée de travail. Cet aspect peut
étre important, par exemple pour mesurer le temps de
présence et les repos compensatoires obligatoires en cas
de travail de nuit.

Les horaires figurant dans le réglement de travail doivent
étre fixés dans le respect des dispositions de la loi sur
le travail et des conventions collectives en vigueur dans
l'entreprise.

En fonction de l'organisation du travail dans U'entreprise,
les horaires peuvent étre établis de difféerentes maniéres.
L'employeur ne peut reprendre dans le réglement de tra-
vail une clause selon laquelle il se réserve le droit de mo-
difier unilatéralement les horaires.

Ce principe de base tolére un certain nombre d'excep-
tions: le personnel qui n'est pas soumis a la réglemen-
tation du travail peut fournir des prestations en dehors
de l'horaire enregistré. Cette disposition concerne entre
autres les travailleurs a domicile et les représentants de
commerce.

Pour les travailleurs a temps partiel, jusqu’au 30

septembre 2017, le réglement de travail devait
aussi mentionner tous les horaires a temps partiel fixes
et variables pouvant étre appliqués dans lentreprise.
Lorsqu’il est travaillé suivant un cycle dont les horaires
de travail ont été repris dans le réglement de travail et
qui s'étend sur plus d'une semaine, alors le reglement de
travail devait aussi déterminer l'ordre fixe suivant lequel
les horaires journaliers se suivent. La loi sur le travail fai-
sable et maniable de mars 2017 supprime ces obligations.
Depuis le 1" octobre 2017, il n'est par conséquent plus
obligatoire de mentionner dans le réglement de travail
tous les horaires a temps partiel fixes applicables, ni tous
les horaires a temps partiel variables possibles. En ce qui
concerne le cycle, le réeglement de travail ne doit plus non
plus mentionner l'ordre fixe suivant lequel les horaires
journaliers se succédent. Cet ordre doit cependant encore
étre repris dans le contrat de travail.

Les horaires de travail a temps partiel fixes et variables
doivent étre portés a la connaissance du travailleur a
temps partiel pour qu’il soit au courant des prestations
a exécuter et pour rendre possible le controle contre les
abus. Afin d’avoir une vue sur les prestations normales
du travailleur a temps partiel avec un horaire fixe, il faut
conserver, a l'endroit ou le réglement de travail peut étre
consulté, une copie de son contrat de travail ou un extrait
de celui-ci mentionnant les horaires de travail, son iden-
tité, sa signature et celle de 'employeur. Cette obligation
vaut aussi bien pour les horaires de travail fixes avec une
durée de travail hebdomadaire fixe, que pour les horaires
de travail fixes organisés suivant un cycle qui s'étend sur



plus d’'une semaine. Si le régime de travail est organisé
suivant un cycle s'étendant sur plus d'une semaine, il faut
en outre pouvoir déterminer a chaque moment quand le
cycle commence.

Lorsqu’un horaire de travail variable est convenu, il faut
également conserver, a l'endroit ou le réglement de tra-
vail peut étre consulté, une copie du contrat de travail du
travailleur a temps partiel ou un extrait de celui-ci men-
tionnant les horaires de travail, son identité, sa signature
et celle de 'employeur.

La loi sur le travail faisable et maniable ajoute que cette
copie ou cet extrait peut étre conservé aussi bien sur pa-
pier qu'électroniquement.

En outre, le travailleur a temps partiel avec un horaire
variable doit étre tenu informé a 'avance des prestations
qu’il doit accomplir (voir point 30).

B.  TRAVAILLEURS A DOMICILE, REPRESENTANTS DE
COMMERCE ET TELETRAVAILLEURS

1% En ce qui concerne les travailleurs qui ne sont pré-
sents dans les locaux de U'entreprise que pour y
prendre des matiéres premiéres ou tout autre objet ou do-
cument relatif a leur travail, ou pour y remettre le produit
de leur travail ou tout document relatif a celui-ci, 'horaire
et les indications habituelles sont remplacés par l'indica-
tion des jours et des heures ol les locaux sont accessibles.

Cette disposition ne s'adressait a l'origine qu’aux travail-
leurs a domicile, mais elle peut aussi étre utilisée pour
les représentants de commerce, puisque ceux-ci ne tra-
vaillent pas dans les locaux de 'employeur et ne sont pas
soumis aux dispositions de la loi sur le travail relatives a
la durée du travail.

Pour les autres travailleurs qui travaillent en dehors de
Uentreprise, les horaires sont applicables, mais il peut
étre utile de mentionner également quand ils peuvent ve-
nir enlever leurs matiéres premiéres et autres matériaux
et documents dans U'entreprise.

L'introduction du télétravail, tel que défini par la CCT n°85
du 9 novembre 2005, modifiée par la CCT n°85 bis du 27
février 2008 (forme d’organisation et/ou de réalisation du
travail utilisant les technologies de l'information, dans la-
quelle un travail qui aurait également pu étre réalisé dans
les locaux de I'employeur, est effectué hors de ces locaux

de fagon réguliére et non occasionnelle), nécessite non
seulement une adaptation du réglement de travail, mais
également la rédaction d’une convention pour chaque tra-
vailleur concernég, ainsi que d’'un avenant au contrat de
travail, précisant les modalités du travail.

1 La loi du 5 mars 2017 concernant le travail faisable

et maniable a pour objectif de créer un cadre re-

glementaire pour le télétravail qui n'est pas effectué de
maniére réguliére mais occasionnelle.

Cette nouvelle réglementation s'applique aux employeurs
et travailleurs soumis a la loi du 5 décembre 1968 relative
aux conventions collectives de travail et aux commissions
paritaires. Il s'agit donc principalement du secteur prive.

Le télétravail occasionnel est une forme d’organisation et/
ou de réalisation du travail, utilisant les technologies de
'information dans le cadre d'un contrat de travail, dans
laquelle un travail, qui aurait pu étre réalisé dans les lo-
caux de l'employeur, est effectué hors de ces locaux de
facon occasionnelle et non réguliére.

Comme pour le télétravail régulier, le télétravail occasion-
nel peut étre réalisé au domicile du télétravailleur ou en
tout autre lieu choisi par lui. Le travailleur peut prétendre
au télétravail occasionnel en cas de force majeure, c'est-
a-dire dans les cas ou le travailleur, en raison de circons-
tances imprévues et indépendantes de sa volonté, ne peut
effectuer ses prestations sur son lieu de travail habituel.
Il peut également y prétendre pour des raisons person-
nelles qui 'empéchent d’effectuer ses prestations de tra-
vail dans les locaux de l'entreprise.

Dans les deux cas (en cas de force majeure et pour des
raisons personnelles), il faut que la nature du travail ou
des activités speécifiques effectuées par le télétravailleur
soit conciliable avec le télétravail. Le travailleur doit faire
sa demande de télétravail occasionnel a son employeur au
préalable et dans un délai raisonnable, en y indiquant le
motif. Ce délai peut varier en fonction des circonstances.

L'employeur et le travailleur s’accordent d’'un commun ac-
cord sur le télétravail occasionnel. L'employeur peut tou-
tefois refuser la demande. Le travailleur n'a donc pas un
droit absolu au télétravail occasionnel. Lemployeur qui
n'accepte pas la demande de télétravail occasionnel doit
en informer le travailleur le plus rapidement possible en
mentionnant par écrit (par lettre ou par voie électronique)
les motifs de ce refus.



Bien qu'il ne s'agisse pas d'une obligation, 'employeur
peut, via une convention collective de travail (CCT) ou le
reglement de travail, fixer un cadre dans lequel le télétra-
vail occasionnel peut étre demandé. Dans ce cas, la CCT ou
le réglement de travail détermine au moins les éléments
suivants:

les fonctions et/ou activités dans l'entreprise qui sont

compatibles avec le télétravail occasionnel;

la procédure pour demander et accorder le télétravail

occasionnel;

la mise a disposition éventuelle par l'employeur de

l'équipement nécessaire pour le télétravail occasion-

nel et du support technique;

'éventuelle accessibilité du travailleur pendant le tra-

vail occasionnel;

la prise en charge éventuelle par 'employeur des frais

relatifs au télétravail occasionnel.

Comme cela est prévu pour le télétravailleur régulier, le
télétravailleur occasionnel bénéficie des mémes droits en
matiére de conditions de travail et est soumis a la méme
charge de travail et aux mémes normes de prestation que
les travailleurs comparables occupés dans les locaux de
Uentreprise. Le télétravailleur occasionnel gére l'organi-
sation de son travail dans le cadre de la durée du travail
applicable dans l'entreprise. Il doit donc prester le méme
nombre d’heures de travail qui est prévu dans son horaire
de travail, sans qu’il soit tenu de respecter strictement
son horaire de travail.

C. HORAIRES DANS LES MINES,
CARRIERES ET TERRASSEMENTS

16 Cette disposition a certes perdu beaucoup de son
importance, mais nous nous devons de la men-
tionner par souci d'exhaustivité. En ce qui concerne les
travaux souterrains des mines, carriéres et terrasse-
ments, l'indication du commencement et de la fin de la
journée de travail réguliere est remplacée par l'indica-
tion des heures ot commence la descente et ou finit la
montée de chaque équipe. Il arrive que le temps prévu
pour la douche ne soit pas pris en considération comme
temps de travail. Le fait de passer par les sanitaires
avant le pointage doit donc étre prévu dans le réglement
de travail.

D. LIMITES A LA DUREE DU TRAVAIL
Régime de travail ordinaire

En principe, la durée du travail ne peut excéder 8

heures par jour (9 heures en ce qui concerne les
travailleurs disposant d’un jour ou demi-jour de repos en
plus du dimanche) ni 40 heures par semaine (38 heures
sur base annuelle), ou moins en cas de CCT ou d’AR. C'est
en exécution de l'accord interprofessionnel 2001-2002 et
envertu de la loi du 10 aoit 2001 relative a la conciliation
entre emploi et qualité de vie que la durée hebdomadaire
maximale de travail a été réduite, depuis le 1¢" janvier
2003, & 38 heures/semaine.

Les deux limites (journaliére et hebdomadaire) jouent
simultanément. La réduction de la durée du travail a 38
heures ne pouvait entrainer de réduction du salaire. Le
chiffre 38 remplace donc le chiffre 40 pour l'application
des dispositions légales en matiére de durée du travail,
notamment en ce qui concerne le repos compensatoire
en cas de dépassement des limites normales. Toutefois, le
sursalaire en cas d’heure supplémentaire n'est dii qu’en
cas de dépassement de la limite journaliére de 8h/9h ou
de la limite hebdomadaire de 40 heures, sauf si une limite
inférieure résulte d’'une CCT. Les entreprises liées par une
CCT ont pu organiser le passage aux 38 heures en faisant
prester 40 heures par semaine, mais en accordant 6 jours
de repos compensatoire ou de congé de réduction du
temps de travail (RTT).

Ce principe de base de 38 heures maximum en moyenne
par semaine sur une base annuelle, qui implique la ré-
cupération des heures supplémentaires, est cependant
écorné par deux «crédits d’heures supplémentaires non
récupérables». En effet, pour certaines heures supplé-
mentaires (jusqu'a 191 heures par an), l'obligation de
récupération est complétement abandonnée. Un premier
«crédit d’heures supplémentaires non récupérables» pré-
voit en effet cette possibilité pour une partie des heures
supplémentaires justifiées par un surcroit extraordinaire
de travail (art. 25 de la loi du 16 mars 1971 sur le travail) et
par une nécessité imprévue (art. 26, § 1¢, 3° de la loi du 16
mars 1971 sur le travail) et pour autant que le travailleur
en fasse la demande, a raison de maximum 91 heures par
an. Ensuite, un second «crédit d’heures supplémentaires
non récupérables» (cumulable avec le premier) prévoit la
possibilité de ne pas faire récupérer jusqu'a 100 heures
supplémentaires par an et par travailleur, sans aucune
condition de motif, a linitiative du travailleur, et pour



autant que l'accord de ce dernier ait été constaté par
écrit (les heures supplémentaires dites «volontaires», voir
point 22).

Par ailleurs, par exception, les heures supplémentaires
spécifiquement prestées au motif d’exécution dans l'en-
treprise de travaux entrepris en vue de faire face a un
accident survenu ou imminent (art. 26, § 1", 1° de la loi du
16 mars 1971 sur le travail), ou au motif d'exécution dans
Uentreprise de travaux urgents a effectuer aux machines
ou au matériel (art. 26, § 1¢, 2° de la loi du 16 mars 1971 sur
le travail), ne doivent pas étre nécessairement récupérées.

En dehors de ces deux «crédits d’heures supplémentaires
non récupérables» et de cette exception, toute heure sup-
plémentaire prestée doit étre récupérée sous forme de
repos compensatoire, en principe au plus tard au terme
de la «période de référence» au cours de laquelle elle a
été prestée (voir point 22).

Sauf exception, le travail doit étre presté entre 6h et 20h.
Dans certains cas déterminés (emploi des jeunes), cer-
taines limitations de la durée du travail sont prévues, et
des périodes de repos entre deux prestations doivent
étre insérées. Quant au travail de nuit, il reste en principe
interdit (ou autorisé moyennant dérogation). Les limites
du travail de nuit (20h, 6h), ainsi que les conditions de
dérogation, sont désormais identiques pour les hommes
et pour les femmes, et des régles particuliéres concernent
les jeunes travailleurs.

Sauf dérogations légales prévues par AR ou CCT,

un travailleur a temps partiel ne peut travailler
moins de 3 heures par prestation et moins de 1/3 d'un
temps plein normal.

Dans certaines situations, et si l'on respecte les procé-
dures prescrites, la limite journaliére et la limite hebdo-
madaire peuvent étre dépassées sans qu'’il ne soit ques-
tion de travail supplémentaire.

Limites journaliéres

La limite journaliére peut étre portée a 9 heures
lorsque le régime de travail comporte, par se-
maine, au moins un demi-jour de repos autre que le
dimanche. La limite journaliére réelle est donc actuelle-
ment de 9 heures, vu la généralisation de la semaine de
5jours. Il faut pour cela adapter le réglement de travail.

La limite peut étre portée a 11 heures en cas de travail en
équipes, et a 12 heures maximum en cas de travail conti-
nu. Il s’agit la d'entreprises ou il est nécessaire, pour des
motifs d’ordre technique, de travailler 7 jours par semaine.
La procédure prévoit une adaptation du réglement de tra-
vail, ainsi que la conclusion d'une CCT.

La limite journaliére peut étre portée a 10 heures pour les
travailleurs qui, en raison de l'éloignement du lieu de tra-
vail, ne peuvent pas retourner chaque jour chez eux. Ces
derniers doivent s'absenter de leur domicile ou résidence
pendant plus de 14 heures.

La limite journaliére peut é&tre portée par AR (aprés avis
de la commission paritaire) a 11 heures dans certaines
sections d’activité, catégories d’entreprises ou sections
d’entreprise, afin de permettre d’adapter le travail aux pé-
riodes de pointe prévisibles. Il ne s'agit pas d'un surcroit
extraordinaire de travail, mais de surcroit ordinaire a des
périodes connues. Sont concernés des secteurs tels que
'hotellerie et 'industrie pétroliére.

Limites hebdomadaires

20 La durée de travail hebdomadaire ne peut excé-
der 40 heures (38 heures sur base annuelle) ou
une durée inférieure établie par CCT ou par AR dans le
cadre de la réduction du temps de travail. Il convient
de noter que depuis le 1°" janvier 2003, toutes les entre-
prises doivent avoir réduit leur durée hebdomadaire de
travail a 38 heures. Cette réduction ne doit toutefois
pas nécessairement donner lieu a une réduction effec-
tive a 38 heures par semaine. En général, cette réduc-
tion s'opére par convention collective de travail, conclue
soit au niveau du secteur, soit au niveau de l'entreprise.
Elle peut toutefois étre réalisée par d’'autres instruments
juridiques, tels que le réglement de travail ou le contrat
individuel de travail, mais dans ces cas, le maintien de la
rémunération n'est pas légalement prévu.

Il est conseillé de mentionner la durée hebdomadaire de
travail dans le réglement de travail. Lorsque la diminution
de la durée du travail est organisée sous forme de jours de
compensation, cela doit étre repris dans le reglement de
travail.

Dans les secteurs d’activité, les catégories d’entreprises
ou les sections d’entreprise ot la limite hebdomadaire de
38 heures ou moins, fixée par CCT ou AR, ne peut étre ap-
pliquée, la limite hebdomadaire absolue est de 50 heures,
a moins que 'AR n'aille encore au-dela.



En cas de travail en équipes, il est permis de ne

respecter la limite hebdomadaire normale que
sur une période donnée. A l'intérieur de ce cycle, le ré-
gime de travail peut comporter des prestations hebdo-
madaires de 50 heures. Une limite plus élevée peut étre
fixée par arrété royal (AR), aprés avis de la commission
paritaire.

La durée hebdomadaire moyenne de travail doit

étre respectée sur une période de référence de
13 semaines, c’est-a-dire un trimestre. Cette période de
référence peut étre portée a un an maximum par AR, CCT
sectorielle, CCT d'entreprise ou adaptation du réglement
de travail. Cela signifie que toutes les heures supplémen-
taires doivent étre récupérées avant la fin de la période
de référence au cours de laquelle elles ont été prestées,
afin de respecter cette durée hebdomadaire du travail
moyenne. Certaines heures supplémentaires ne doivent
cependant pas étre récupérées (voir point 17).

Par ailleurs, cette obligation de récupérer les heures sup-
plémentaires au plus tard a la fin de la période de réfé-
rence au cours de laquelle elles ont été prestées, connait
des exceptions: en cas d’heures supplémentaires prestées
au motif de surcroit temporaire de travail, au motif d'exé-
cution pour le compte de tiers de travaux entrepris en
vue de faire face a un accident survenu ou imminent, ou
au motif d’exécution pour le compte de tiers de travaux
urgents a effectuer aux machines ou au matériel, il est
possible de faire récupérer jusqu’a 65 heures supplémen-
taires apres la fin de la période de référence, a condition
que ces heures supplémentaires soient quand méme au
final récupérées au plus tard dans les 3 mois qui suivent
la fin de la période de référence.

A la fin de la période de référence, on vérifie donc que les
heures prestées, divisées par le nombre de semaines de
la période de référence, ne dépassent pas la durée heb-
domadaire normale.

En outre, jusqu’au 31janvier 2017, a aucun moment, dans le
courant de la période de référence d'un trimestre, la du-
rée hebdomadaire de travail ne pouvait étre dépassée de
plus de 78 heures, multipliée par le nombre de semaines
ou de fractions de semaine déja prestées. En cas de pro-
longation de la période de référence a un an, la limite de
78 heures était portée a 91 heures. Cette derniére limite
pouvait encore étre portée a 130 ou 143 heures moyen-
nant un accord ou une concertation avec les travailleurs
ou leurs représentants.

Depuis le 1er février 2017, suite a la loi sur le travail fai-
sable et maniable, la limite interne est de 143 heures, et
ce quelle que soit la période de référence. Cela signifie
plus concrétement que le travailleur peut travailler plus
longtemps avant de devoir prendre des repos compen-
satoires. Une convention collective de travail sectorielle
rendue obligatoire par arrété royal peut augmenter (mais
pas diminuer) cette limite.

Suite a la loi sur le travail faisable et maniable, un nou-
veau type d’heures supplémentaires dites «volontaires»
a été inséré dans la loi du 16 mars 1971 sur le travail. Lar-
ticle 25 bis nouveau permet au travailleur qui en fait la de-
mande de prester jusqu’a 100 heures supplémentaires par
an en vue de compléter sa rémunération. Bien que non
récupérables, ces heures supplémentaires «volontaires»
sont prises en compte pour déterminer si l'on dépasse la
limite interne de 143 heures, a 'exception toutefois des
25 premiéres heures supplémentaires «volontaires» (voire
60 heures maximum si c'est prévu par une convention col-
lective de travail rendue obligatoire par arrété royal).

Le travailleur doit, préalablement a la prestation de ces
heures, conclure un accord écrit avec son employeur. Cet
accord est valable six mois et peut étre renouvelé dans
la mesure ol le travailleur souhaite toujours se porter
volontaire.

Une fois cet accord passé, 'employeur pourra demander
a ce travailleur de prester des heures supplémentaires en
cas de besoin. Ces heures supplémentaires ne doivent pas
nécessairement étre motivées par un surcroit extraordi-
naire de travail ou un cas de force majeure, et ne doivent
pas respecter une procédure particuliere comme c'est
le cas pour les autres heures supplémentaires. La limite
maximale de 11 heures par jour et 50 heures par semaine
ne pourra pas étre dépasseée.

Le travailleur pourra prester jusqu'a 100 heures supplé-
mentaires sur 'année, qui donneront lieu au paiement du
sursalaire habituel, soit 50% pour les heures prestées en
semaine et 100% pour les heures prestées le dimanche
et les jours fériés, mais ne donneront pas lieu a récupé-
ration.

Le quota de 100 heures supplémentaires pourra étre aug-
menté par une CCT sectorielle rendue obligatoire par arré-
té royal. Laugmentation ne pourra toutefois pas dépasser
360 heures par année civile.



A coté des dépassements des limites normales de la
durée du travail via les heures supplémentaires, aux
conditions énumeérées ci-dessus, il existe encore diffé-
rents systéemes et des situations particuliéres permettant
d'augmenter les limites «normales» hebdomadaires au-
dela de 40 heures, sans sursalaire, pourvu que la durée
maximale de 38 heures par semaine soit respectée en
moyenne. Ces systémes, soumis a un accord avec les syn-
dicats, sont au nombre de trois: les «nouveaux régimes de
travail» (qui permettent des journées jusqu’a 12 heures
et des semaines jusqu'a 84 heures, voir point 32); les
horaires flexibles ou «petite flexibilité» (qui permettent
des semaines jusqu'a 45 heures, voir point 29) et le «plus
minus conto» (qui permet des journées jusqu'a 10 heures
et des semaines jusqu’a 48 heures). Quant aux situations
particuliéres permettant de déplacer les limites normales
hebdomadaires de la durée du travail, moyennant adap-
tation du réglement de travail, il s’agit notamment des cas
suivants: le travail en équipes successives (allongement
possible jusqu'a 50 heures) et le travail en feu continu
(allongement possible jusqu’a 50/56 heures).

Dans l'application de ces procédures, une attention par-
ticuliére doit étre accordée a l'emploi, a la santé et a la
sécurité des travailleurs, ainsi qu'a la qualité du travail.

En principe, le régime de travail a temps partiel ne

peut étre inférieur a un tiers-temps. Des déroga-
tions a cette régle peuvent toutefois étre autorisées par
AR ou CCT. Une dérogation est prévue notamment pour
les travailleurs liés par un contrat de 4 heures par jour
au minimum, pour autant qu'ils répondent a certaines
conditions précises. Plus de précisions sur ces déroga-
tions dans le «Guide de législation sociale» édité par la
CSC.

E. HORAIRES DES EQUIPES SUCCESSIVES

Lorsque le travail est organisé en équipes suc-

cessives (systéme a deux ou plusieurs équipes ou
travail continu ou semi-continu), les horaires de chaque
équipe et les différentes indications doivent étre repris
séparément pour chaque équipe, dans le reglement de
travail. Le moment et la maniére dont les équipes se re-
layent doivent également étre mentionnés.

On peut faire une distinction entre le régime de travail en
équipes, en continu et en semi-continu.
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5 Le travail en équipes est presté par deux équipes,

une le matin et une l'aprés-midi; on ne travaille

pas la nuit. Lorsque les équipes travaillent alternative-

ment le matin et l'aprés-midi, on parle d'équipes tour-

nantes. Lorsque les équipes travaillent toujours soit le
matin, soit l'aprés-midi, il s'agit d’équipes fixes.

Le travail en semi-continu est effectué par trois

équipes qui travaillent 6 (ou 5) jours par semaine;
on travaille donc bien la nuit, mais pas le dimanche (ni
le samedi). La plupart du temps, il s'agit d’équipes tour-
nantes.

Généralement, on travaille 