pixie- |IA RH au Luxembourg

Quelle tracabilité faut-il garantir pour les congés validés
électroniquement ?

Réponse courte

Il faut garantir une tracabilité permettant d'identifier de maniere certaine l'auteur de chaque demande et validation de
congé, d'horodater toutes les étapes (demande, validation, refus, modification, annulation) et d'assurer l'intégrité des
données. Chaque action doit étre attribuable a une personne déterminée et toute modification ultérieure doit laisser
une trace.

Le systeme doit permettre de reconstituer I'historique complet des congés pour chaque salarié, avec conservation
sécurisée des données pendant au moins cing ans. |l est également nécessaire de tenir un registre des acces et
opérations, d'informer les salariés sur le fonctionnement du dispositif, et de pouvoir produire I'historique complet en
cas de contréle ou de litige.

Définition

La tracabilité des congés validés électroniquement désigne I'ensemble des dispositifs permettant d'authentifier, de
dater et d'archiver les demandes et validations de congés effectuées via un systeme informatique. Cette
tracabilité vise & garantir la preuve de I'accord entre le salarié et I'employeur concernant la prise de congé,
conformément aux exigences du Code du travail luxembourgeois et a la jurisprudence nationale en matiére de
preuve des relations de travail.

Questions fréquentes

Combien de temps faut-il conserver les données de congés validés électr oniquement ?

Les données doivent étre conservées de maniere sécurisée pendant au moins cing ans a compter de la fin de I'année civile a laquelle
elles se rapportent, conformément a l'article L. 261-1 du Code du travail luxembourgeois.

Comment authentifier les utilisateurs dans un systéme de validation éectronique des congés ?

Le systeme doit intégrer une authentification forte par identifiant personnel et mot de passe ou tout autre moyen équivalent garantissant
I'identité de I'utilisateur. Chaque demande doit générer un enregistrement contenant l'identité du salarié, la date, I'neure et la nature du
conge.

Que doit pouvair produirel'employeur en cas de contréle ou delitige sur les congés électroniques ?

L'employeur doit pouvoir produire sans équivoque I'historique complet des échanges relatifs aux congés, incluant toutes les demandes,
validations, refus, modifications et annulations, avec identification des auteurs et horodatage de chaque opération.

Quelles sont les exigences de tracabilité pour les congés validés électroniquement au L uxembourg ?

Il faut garantir l'identification certaine de I'auteur de chaque demande et validation, I'horodatage de toutes les étapes (demande,
validation, refus, modification, annulation), et l'intégrité des données. Chaque action doit étre attribuable a une personne déterminée et
toute modification ultérieure doit laisser une trace.
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Conditions d’exercice

La validation électronique des congés est admise sous réserve que le systeme utilisé permette d'identifier de maniere
certaine l'auteur de la demande et de la validation, d'horodater chaque étape du processus, et d'assurer l'intégrité des
données. L'employeur doit veiller a ce que le dispositif ne puisse étre modifié a posteriori sans laisser de trace, et que
chaque action soit attribuable a une personne déterminée. La conservation des données doit permettre de
reconstituer I'historiqgue complet des demandes, validations, refus ou modifications, pour chaque salarié, pendant la
durée légale de conservation des documents sociaux.

Modalités pratiques

Le systeme de gestion électronique des congés doit intégrer une authentification forte des utilisateurs, par identifiant
personnel et mot de passe ou tout autre moyen équivalent garantissant l'identité de I'utilisateur. Chaque demande de
congé doit générer un enregistrement contenant l'identité du salarié, la date et I'heure de la demande, la nature du
congé, ainsi que l'identité, la date et I'heure de la validation ou du refus par le responsable hiérarchique. Les
modifications ou annulations doivent également étre tracées, avec indication de l'auteur et de la date de l'opération.
Les données doivent étre archivées de maniére sécurisée, dans des conditions garantissant leur intégrité et leur
disponibilité pendant au moins cing ans a compter de la fin de I'année civile a laquelle elles se rapportent,
conformément a l'article L.261-1 du Code du travail.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de privilégier des solutions certifiées ou reconnues pour la gestion des processus RH, intégrant
des fonctions de journalisation automatique et d'archivage sécurisé. Un registre des acces et des opérations doit étre
tenu, permettant de retracer toute intervention sur les dossiers de congés. Les salariés doivent étre informés, lors de
la mise en place du systéme, des modalités de fonctionnement et de la portée juridique de la validation électronique.
Il convient de prévoir des procédures de contrdle interne pour vérifier régulierement la fiabilité du dispositif et de
documenter toute anomalie ou incident. En cas de litige, I'employeur doit pouvoir produire, sans équivoque,
I'historiqgue complet des échanges relatifs aux congés.

Cadre juridique

La tracabilité des congés validés électroniquement s'inscrit dans le respect des articles L.233-10 et L.261-1 du Code

du travalil, relatifs a la preuve des relations de travail et a la conservation des documents sociaux. La jurisprudence
luxembourgeoise admet la preuve par écrit électronique, sous réserve que l'authenticité, I'intégrité et la conservation
des données soient garanties. La Commission nationale pour la protection des données (CNPD) impose également
le respect des principes de sécurité et de confidentialité lors du traitement des données a caractéere personnel dans
les systemes RH. L'employeur doit pouvoir démontrer, a tout moment, la conformité du dispositif aux exigences
légales et la capacité a produire les éléments de preuve en cas de contrdle ou de contestation.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_233-10
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1

Veillez a intégrer une procédure de sauvegarde réguliere et a tester périodiquement la capacité de restitution des historiques de

congés, afin de prévenir toute perte de données ou contestation ultérieure.

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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