piXie- |IA RH au Luxembourg

Existe-t-il des modeéles recommandés pour les registres RH ?

Réponse courte

Il n'existe pas de modele officiel unique imposé par les autorités luxembourgeoises pour les registres RH.
Cependant, le contenu minimal de chaque registre est strictement encadré par la législation, et 'employeur doit

veiller a inclure toutes les mentions obligatoires.

Il est recommandé d'utiliser des modeles structurés conformes aux exigences légales, disponibles aupres
d’organisations patronales, de cabinets spécialisés ou de logiciels RH adaptés au droit luxembourgeois. Il est
conseillé de faire valider ces modeles par un spécialiste du droit du travail luxembourgeois pour garantir leur

conformité.
Définition

Les registres RH regroupent 'ensemble des documents et fichiers que I'employeur doit tenir pour assurer la
gestion administrative du personnel. Au Luxembourg, cela inclut principalement le registre du personnel, le
registre des heures de travail, le registre des accidents du travail, ainsi que d’autres registres spécifiques imposés
par la Iégislation sectorielle ou les conventions collectives. Ces registres servent a consigner des informations
obligatoires relatives a l'identité, a la situation contractuelle, au temps de travail et aux incidents professionnels
des salariés.

Les registres RH sont essentiels pour garantir la tracabilité des relations de travail, le respect des obligations
Iégales et la protection des droits des salariés. lls constituent également un outil de preuve en cas de contr6le par
les autorités compétentes ou de litige.

Conditions d’exercice

La tenue des registres RH est une obligation lIégale pour tout employeur établi au Luxembourg, quel que soit I'effectif
ou le secteur d'activité. Le registre du personnel doit étre ouvert dés I'embauche du premier salarié et mis a jour &
chaque modification de la situation individuelle. Les registres doivent étre conservés sur le lieu de travail ou dans un
lieu accessible aux autorités de contréle, notamment I'lnspection du travail et des mines (ITM).

L'absence, I'inexactitude ou l'insuffisance des registres expose I'employeur a des sanctions administratives et
pénales. L’employeur doit également veiller au respect de I'égalité de traitement, a la confidentialité des données
personnelles et a la tracabilité des modifications apportées aux registres.
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Modalités pratiques

Aucun modele officiel unique n’est imposé par les autorités luxembourgeoises pour la forme des registres RH.
Toutefois, le contenu minimal de chaque registre est strictement encadré par la législation. Pour le registre du
personnel, les mentions obligatoires incluent : nom, prénom, date de naissance, nationalité, adresse, date d’entrée et

de sortie, type de contrat, fonction, temps de travail, rémunération, et, le cas échéant, autorisation de travail.

Le registre des heures de travail doit comporter pour chaque salarié les heures quotidiennes de début et de fin de
travail, les pauses, les heures supplémentaires et les absences. Les registres peuvent étre tenus sous format papier
ou électronique, a condition de garantir I'intégrité, la lisibilité, la confidentialité et la disponibilité immédiate des
données en cas de contrble.

En cas de tenue électronique, I'employeur doit s’assurer que le systeme permet I'exportation des données dans un
format exploitable par I'l'TM et garantit la tracabilité des modifications. L'acces aux registres doit étre limité aux

personnes habilitées, conformément aux principes de protection des données a caractéere personnel.

Pratiques et recommandations

En I'absence de modeéles officiels, il est recommandé d'utiliser des modéles structurés conformes aux exigences
légales, disponibles auprés d’organisations patronales, de cabinets spécialisés ou de logiciels de gestion RH adaptés
au droit luxembourgeois. L'utilisation de modéles validés par des professionnels du droit social luxembourgeois
permet de limiter les risques d’omission ou d’erreur.

Il est conseillé de mettre en place des procédures internes pour la mise a jour réguliére des registres, la vérification
de leur conformité et la documentation des accés et modifications. En cas de recours a des solutions informatisées, il
convient de s’assurer que le systéme respecte les exigences du RGPD, notamment en matiére de sécurité, de
confidentialité et de tracabilité.

L’encadrement humain reste indispensable pour garantir la conformité des registres et la protection des droits des
salariés, méme en cas d’automatisation partielle ou totale de la gestion RH.

Cadre juridique

La tenue des registres RH est régie principalement par le Code du travail luxembourgeois, notamment :
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Articles L.414-1 a L.414-3 : registre du personnel (mentions obligatoires, modalités de tenue, sanctions)

Article L.211-29 : registre des heures de travail (obligation de consignation, contenu, accessibilité)

Article L.261-1 et suivants : égalité de traitement et non-discrimination

Article L.121-6 : tracabilité et documentation des relations de travail

Loi modifiée du 4 décembre 1967 concernant I'imp6t sur le revenu : obligations fiscales liées a la gestion
du personnel

Loi modifiée du ler ao(t 2018 relative a la protection des personnes a I'égard du traitement des
données a caractere personnel (transposant le RGPD)

Code de la sécurité sociale : obligations en matiere de déclaration et d’accident du travall

L’Inspection du travail et des mines (ITM) est compétente pour contrdler la conformité des registres et sanctionner les
manquements. La jurisprudence nationale confirme I'exigence d’exhaustivité, de disponibilité immédiate et de
tracabilité des registres lors des contrdles.

L'absence de modele officiel ne dispense pas I'employeur de respecter 'ensemble des mentions obligatoires et des principes de
protection des données. Il est fortement recommandé de faire valider les modeéles utilisés par un spécialiste du droit du travail
luxembourgeois afin d’éviter toute sanction lors d’'un contréle de I''TM. L’encadrement humain reste essentiel pour garantir la

conformité et la sécurité des données RH.

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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