pixie- |IA RH au Luxembourg

Comment archiver juridiquement les contrats de travail signés
électroniquement ?

Réponse courte

Pour archiver juridiqguement les contrats de travail signés électroniquement au Luxembourg, il faut utiliser un systeme
d'archivage électronique sécurisé qui garantit l'intégrité, I'authenticité, la lisibilité et I'accessibilité des contrats pendant
toute la durée légale de conservation, soit au moins 5 ans aprés la fin de la relation de travail. Le contrat doit étre
signé avec une signature électronique qualifiée ou avancée, et conservé dans un format pérenne (comme le PDF/A),
avec enregistrement des éléments d'horodatage et des certificats de signature.

L'accés aux contrats doit étre réservé aux personnes habilitées, la confidentialité des données personnelles doit étre
assurée, et des procédures internes doivent étre mises en place pour la consultation et la restitution des documents.
Il est recommandé de choisir un prestataire certifié, de réaliser des audits réguliers, de former les responsables RH et
de documenter les procédures pour garantir la valeur probante des contrats archivés.

Définition

L'archivage juridique des contrats de travail signés électroniguement désigne I'ensemble des opérations visant &
conserver, sur une durée déterminée, les contrats de travail conclus et signés par voie électronique, de maniére a
garantir leur intégrité, leur authenticité, leur lisibilité et leur accessibilité, conformément aux exigences du droit
luxembourgeois. Cette démarche vise a assurer la valeur probante du document en cas de contréle ou de litige.

Questions fréquentes

Combien de temps faut-il conserver les contrats detravail signés électroniquement au L uxembourg ?

Les contrats de travail signés électroniquement doivent étre conservés pendant au moins 5 ans apres la fin de la relation de travail,
conformément a l'article L. 261-1 du Code du travail luxembourgeois.

Comment garantir la valeur probante d'un contrat detravail archivé éectroniquement ?

Pour garantir la valeur probante, il faut utiliser un systeme d'archivage électronique sécurisé avec tracabilité des acces, protection contre
les modifications non autorisées, conservation des métadonnées de signature, et mise en place de procédures documentées pour la
consultation et restitution des contrats.

Quelles sont les exigences techniques pour archiver juridiquement un contrat detravail éectronique ?

Le contrat doit étre signé avec une signature électronique qualifiée ou avancée, conservé dans un format pérenne (comme le PDF/A),
avec un systeme d'archivage sécurisé garantissant l'intégrité, I'authenticité et I'accessibilité du document. Les éléments d'horodatage et
certificats de signature doivent également étre enregistrés.

Qui peut accéder aux contratsdetravail archivés électroniquement ?

L'acces aux contrats archivés doit étre réservé aux personnes habilitées : I'employeur, le salarié concerné et les autorités compétentes.
La confidentialité des données personnelles doit étre préservée conformément a la loi du ler aolt 2018 sur la protection des données.
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Conditions d’exercice
L'archivage des contrats de travail signés électroniquement doit respecter les conditions suivantes :

e Le contrat doit étre signé au moyen d'une signature électronique qualifiée ou avancée, conforme aux
exigences des articles 1322-1 et suivants du Code civil luxembourgeois.

o L'intégrité du document doit étre assurée durant toute la durée de conservation, sans altération possible du
contenu ou des métadonnées associées a la signature.

e L'accessibilité du contrat doit étre garantie pour les personnes habilitées, notamment I'employeur, le salarié et
les autorités compétentes, pendant toute la période Iégale de conservation.

¢ La confidentialité des données personnelles contenues dans le contrat doit étre préservée conformément a la
loi du ler ao(t 2018 relative a la protection des personnes a I'égard du traitement des données a caractere

personnel.

Modalités pratiques
L'archivage juridique des contrats de travail signés électroniquement s'effectue selon les modalités suivantes :

o Utilisation d'un systéme d'archivage électronique sécurisé, garantissant la tracabilité des acces, la protection
contre la suppression ou la modification non autorisée, et la restitution fidéle du document.

e Conservation du contrat dans un format électronique pérenne (PDF/A ou tout autre format garantissant la
lisibilité sur la durée).

e Enregistrement des éléments d'horodatage et des certificats de signature électronique, permettant de prouver
la date de signature et l'identité des signataires.

e Mise en place de procédures internes pour l'acces, la consultation et la restitution des contrats archivés,
notamment en cas de demande du salarié ou d'une autorité administrative.

e Conservation des contrats pendant la durée Iégale minimale de 5 ans a compter de la fin de la relation de
travail, conformément a l'article L.261-1 du Code du travail.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de :


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

Sélectionner un prestataire d'archivage électronique certifié ou reconnu pour la gestion de documents a valeur
probante.

Procéder régulierement a des audits internes pour vérifier la conformité du systeme d'archivage et l'intégrité
des contrats stockés.

Former les responsables RH a la gestion des documents électroniques et a la maitrise des outils d'archivage.

Documenter les procédures d'archivage et de restitution, afin de pouvoir démontrer la fiabilité du systeme en
cas de contrdle ou de contentieux.

Prévoir des solutions de migration des données en cas d'évolution technologique, afin de garantir la lisibilité
des contrats sur la durée.

Cadre juridique

L'archivage des contrats de travail signés électroniguement est encadré par :

Les articles 1322-1 a 1322-4 du Code civil, relatifs a la signature électronique et a la force probante des actes
sous forme électronique.

L'article L.261-1 du Code du travail, imposant la conservation des documents relatifs a la relation de travail
pendant au moins 5 ans apres la fin du contrat.

La loi du ler ao(t 2018 sur la protection des données a caractére personnel, qui impose des mesures de
sécurité et de confidentialité lors de l'archivage de documents contenant des données personnelles.

La jurisprudence nationale, qui reconnait la valeur probante des contrats signés et archivés électroniqguement,
sous réserve du respect des exigences précitées.

Veillez a vérifier régulierement la validité des certificats de signature électronique et a anticiper la pérennité des formats de

conservation pour éviter toute perte de valeur probante des contrats archivés.

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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