piXie- |IA RH au Luxembourg

Quels documents doivent étre conservés pour les salariés en
congeé parental ?

Réponse courte

Les documents a conserver pour les salariés en congé parental sont : la demande écrite de congé parental du
salarié, I'accusé de réception de la demande, la notification écrite de I'employeur acceptant ou refusant la demande
(avec motifs en cas de refus), les justificatifs de filiation (acte de naissance ou équivalent), les échanges relatifs a
toute modification, suspension ou reprise anticipée du congé, la déclaration a la Caisse pour I'avenir des enfants
(CAE), les documents attestant la reprise effective du travail, les bulletins de salaire couvrant la période concernée,
ainsi que toute correspondance relative a la protection contre le licenciement.

Ces documents doivent étre conservés dans le dossier individuel du salarié, sous format papier ou électronique, en
garantissant leur confidentialité et leur accessibilité en cas de contrble. La durée minimale de conservation est de
cing ans a compter de la fin du congé parental, sauf en cas de contentieux ou la conservation doit étre prolongée
jusqu’a la cléture définitive de la procédure.

Définition

Le congé parental au Luxembourg est un droit accordé a tout salarié parent d’'un enfant agé de moins de six ans,
permettant de suspendre ou de réduire son activité professionnelle afin de consacrer du temps a I'éducation de
I'enfant. Ce congé est encadré par la loi modifiée du 16 avril 1979 portant sur le contrat de travail et la loi du 16
mars 2009 relative au congé parental. L’employeur est tenu de gérer et conserver certains documents relatifs a la
demande, a I'octroi et au déroulement du congé parental pour chaque salarié concerné.

Conditions d’exercice

Le salarié doit introduire une demande écrite de congé parental aupres de 'employeur dans les délais Iégaux,
accompagnée des pieces justificatives requises. L’'employeur doit accuser réception de cette demande et notifier sa
décision dans un délai déterminé. La conservation des documents s’applique a chaque étape du processus, depuis la
demande initiale jusqu’a la reprise du travail, y compris les éventuelles modifications ou interruptions du congé
parental.

Modalités pratiques

L’'employeur doit conserver les documents suivants pour chaque salarié ayant bénéficié d’'un congé parental :
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e La demande écrite de congé parental du salarié, datée et signée.
e L’accusé de réception de la demande par I'employeur.

e La copie de la notification écrite de I'employeur acceptant ou refusant la demande, avec indication des motifs

en cas de refus.
o Les justificatifs relatifs a la filiation (copie de I'acte de naissance de I'enfant ou tout document officiel
équivalent).
e Les éventuels échanges relatifs a la modification, la suspension ou la reprise anticipée du congé parental.
e La copie de la déclaration a la Caisse pour I'avenir des enfants (CAE) concernant le congé parental.
e Les documents attestant la reprise effective du travail & I'issue du congé parental.

e Les bulletins de salaire couvrant la période précédant, pendant et suivant le congé parental, pour assurer la
tracabilité des droits et obligations.

e Toute correspondance relative a la protection contre le licenciement durant le congé parental.

La durée minimale de conservation de ces documents est de cing ans a compter de la fin du congé parental,
conformément a I'article L.261-9 du Code du travail, sauf en cas de contentieux ou la conservation doit étre
prolongée jusqu’a la cléture définitive de la procédure.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de centraliser I'ensemble des documents relatifs au congé parental dans le dossier individuel du
salarié, sous format papier ou électronique, en garantissant leur confidentialité et leur accessibilité en cas de contrble
par I'Inspection du travail et des mines (ITM) ou d’autres autorités compétentes. L'employeur doit veiller a la
conformité du traitement de ces données avec la loi du ler aolt 2018 relative a la protection des personnes a I'égard
du traitement des données a caractére personnel. Toute destruction anticipée des documents expose I'employeur a
des sanctions administratives et a des difficultés probatoires en cas de litige.

Cadre juridique
La conservation des documents relatifs au congé parental est régie principalement par :

e Les articles L.234-43 a L.234-51 du Code du travail relatifs au congé parental.

e [’article L.261-9 du Code du travail concernant la conservation des documents sociaux.
e Laloi du ler ao(t 2018 relative a la protection des données a caractére personnel.

e La jurisprudence nationale, notamment les décisions des juridictions du travail sur la preuve du respect des

droits liés au congé parental.

Il est impératif de conserver l'intégralité des documents relatifs au congé parental pendant au moins cing ans apres la fin du congé,

afin de garantir la preuve du respect des obligations |égales en cas de contrble ou de litige.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-9
https://itm.public.lu/
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_234-43
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_234-51
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-9

Les contenus sont rédigés et mis & 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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