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Les documents liés a larémunération variable doivent-ils étre
archivés séparément ?

Réponse courte

Les documents liés a la rémunération variable n’ont pas a étre archivés séparément selon le Code du travalil
luxembourgeois. Il n'existe pas d’obligation Iégale d’archivage distinct pour ces documents, mais ils doivent étre
identifiables, accessibles et exploitables en cas de contrdle ou de litige.

Il est toutefois recommandé de les distinguer clairement des autres piéces du dossier du salarié, par une indexation
spécifique ou un classement thématique, afin de faciliter leur gestion et leur consultation. L'important est de garantir
leur tracabilité, leur intégrité et la confidentialité des données, tout en limitant I'accés aux personnes habilitées.

Définition

La rémunération variable regroupe toutes les composantes du salaire qui dépendent de critéres de performance
individuelle, collective ou d’objectifs prédéfinis. Cela inclut notamment les primes, bonus, commissions,
intéressement, ainsi que les accords, avenants, notes de service, tableaux de calcul, justificatifs d’objectifs
atteints, proces-verbaux de fixation des criteres et bulletins de paie détaillant la part variable.

Ces documents servent a formaliser, calculer et justifier le versement de la rémunération variable. lls constituent
des piéces essentielles du dossier du salarié et de la gestion de la paie.

Conditions d’exercice

L’'employeur est tenu de conserver tous les documents permettant de justifier le paiement des salaires, y compris les
éléments variables, pendant une durée minimale de cing ans & compter de leur établissement ou réception. Cette
obligation s’applique a 'ensemble des documents relatifs & la rémunération, conformément a I'article L.140-10 du
Code du travail.

La conservation vise a permettre la vérification par I'lnspection du travail et des mines (ITM), I’Administration des
contributions directes, ou a répondre & une demande du salarié ou a un litige prud’homal. L'égalité de traitement
entre salariés et la tracabilité des décisions doivent étre garanties.

Modalités pratiques

Le Code du travail luxembourgeois ne prévoit pas d’'obligation d’archivage séparé pour les documents relatifs a la
rémunération variable. Toutefois, il est impératif que ces documents soient identifiables, accessibles et exploitables
en cas de contrble ou de contestation.
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lIs peuvent étre conservés dans le dossier individuel du salarié, dans le dossier de paie ou dans un systeme
d’archivage électronique sécurisé. Le respect de la confidentialité et de la protection des données a caractéere
personnel, conformément a la loi du ler ao(t 2018, est obligatoire. L'acces doit étre limité aux personnes habilitées,

et toute opération d’archivage doit étre tragable.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de distinguer clairement les documents relatifs a la rémunération variable des autres pieces du
dossier du salarié, par une indexation spécifique ou un classement thématique. Cette organisation facilite la gestion
des demandes d’acces, la préparation des controles et la défense en cas de contentieux.

La mise en place d'une procédure interne d’archivage, documentée et régulierement mise a jour, permet de garantir
la tracabilité et I'intégrité des documents. Il convient également de sensibiliser les personnes habilitées a la

confidentialité et a la protection des données.

Cadre juridique

e Article L.140-10 du Code du travail : obligation de conservation des documents relatifs a la rémunération et a

la paie pendant cing ans.

Loi du ler ao(t 2018 relative a la protection des personnes a I'égard du traitement des données a caractere

personnel : encadrement de I'acces, de la conservation et de la sécurité des données salariales.

Articles L.241-1 et suivants du Code du travail : égalité de traitement et non-discrimination.

Article L.261-1 du Code du travail : droit d'accés du salarié a son dossier.

Jurisprudence nationale : reconnaissance de la valeur probante des documents relatifs a la rémunération

variable en cas de litige, sous réserve de leur accessibilité et de leur intégrité.

L’absence de documents archivés de maniére claire et accessible peut entrainer un renversement de la charge de la preuve au
détriment de I'employeur en cas de litige sur la rémunération variable. Il est donc fortement conseillé de formaliser une procédure

interne d’archivage, de limiter I'acceés aux personnes habilitées et de garantir la tragabilité de toute opération sur ces documents.

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.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_140-10
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_241-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1

