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Comment préparer un contréle ITM pour une PME ?

Réponse courte

Pour préparer un contréle ITM dans une PME, il faut centraliser, mettre a jour et rendre immédiatement accessibles
tous les documents sociaux et administratifs exigés par la Iégislation, tels que contrats de travail, fiches de paie,
registre du personnel, attestations de sécurité sociale, relevés d’heures, documents de santé et sécurité, et
affichages obligatoires. Il est recommandé de désigner un interlocuteur interne formé pour accompagner les agents

de I'I'TM lors du contrble.

Il est également conseillé de réaliser des audits internes réguliers pour vérifier la conformité documentaire et
procédurale, d’archiver systématiquement les justificatifs requis, et de s’assurer que toutes les informations
obligatoires sont affichées et a jour. La collaboration avec I'TM doit étre transparente et proactive afin d’éviter toute

sanction en cas de non-conformité ou d’entrave au controle.
Définition

Le controle de I'lnspection du Travail et des Mines (ITM) est une procédure administrative par laquelle des agents
assermentés vérifient la conformité de I'entreprise aux dispositions du Code du travail luxembourgeois, ainsi
gu'aux reglements et conventions collectives applicables. Ce contrble peut porter sur 'ensemble des obligations
sociales, de la santé et sécurité au travail, de la durée du travail, de la rémunération, des contrats, des registres
obligatoires et des conditions d’emploi. L'ITM dispose d’'un pouvoir d’investigation étendu, incluant I'accés aux
locaux, la consultation de documents et I'audition de salariés.

Conditions d’exercice

L’ITM peut intervenir & tout moment, sans préavis, dans les locaux de I'entreprise, conformément a l'article L.312-1
du Code du travail. Les agents contrbleurs sont habilités a demander la présentation immédiate de tout document ou
registre exigé par la législation, tels que les contrats de travail, fiches de paie, registres du personnel, attestations
d’affiliation & la sécurité sociale, déclarations d’accidents du travail, documents relatifs & la durée du travail, et
preuves de respect des obligations en matiére de santé et sécurité. Le refus de collaborer ou I'entrave au contréle
constitue une infraction passible de sanctions administratives et pénales.

Modalités pratiques

La préparation d’'un contrdle ITM implique la centralisation et la mise a jour de I'ensemble des documents sociaux et
administratifs requis. Il convient de vérifier la présence et I'accessibilité des contrats de travail signés, avenants,
fiches de paie des cing derniéres années, registre du personnel, attestations d’affiliation a la sécurité sociale,
déclarations d’embauche, relevés d’heures, plannings, justificatifs de paiement des salaires, documents relatifs aux
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visites médicales, rapports d’accidents du travail, attestations de formation a la sécurité, et affichages obligatoires
(horaires, consignes de sécurité, coordonnées de I'l'TM). Les documents doivent étre disponibles en version papier
ou électronique, immédiatement consultables sur demande. Il est recommandé de désigner un interlocuteur interne
formé pour accompagner les agents de I'l'TM lors du contréle.

Pratiques et recommandations

Il est conseillé de procéder a un audit interne régulier afin d’identifier et de corriger toute non-conformité
documentaire ou procédurale. La tenue a jour du registre du personnel, la conservation systématique des contrats et
avenants signés, ainsi que I'archivage des bulletins de salaire et des relevés d’heures sont essentiels. L’affichage
des informations obligatoires (horaires, coordonnées de I'lTM, consignes de sécurité) doit étre vérifié périodiquement.
Les procédures d’accueil et de formation a la sécurité doivent étre documentées et tragables. En cas de recours a
des travailleurs détachés ou intérimaires, il convient de conserver les justificatifs spécifiques exigés par la
réglementation. La collaboration avec I'I'TM doit étre transparente et proactive, toute tentative de dissimulation ou de
retard dans la transmission des documents pouvant aggraver la situation de I'entreprise.

Cadre juridique

Les contrdles de I''TM s’appuient principalement sur les articles L.312-1 a L.312-9 du Code du travail, qui définissent

les pouvoirs des agents de I'I'TM, les obligations de I'employeur en matiere de présentation de documents, et les
sanctions en cas d’entrave. Les obligations documentaires sont précisées dans diverses dispositions du Code du
travail, notamment les articles L.121-4 (contrat de travail), L.125-4 (registre du personnel), L.211-1 et suivants (durée
du travail), L.231-1 et suivants (santé et sécurité), ainsi que dans les reglements grand-ducaux relatifs a I'affichage
obligatoire et a la prévention des risques professionnels. La jurisprudence nationale confirme la rigueur de I''TM dans
I'application de ces textes et la responsabilité personnelle du dirigeant en cas de manquement.

Un contrble ITM peut déboucher sur des sanctions immédiates en cas de non-conformité manifeste. Il est donc impératif d’anticiper

toute vérification en instaurant une veille documentaire et en formant le personnel clé a la gestion des contrbles.

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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