piXie- |IA RH au Luxembourg

L’acces aux documents RH peut-il étre restreint au seul
dirigeant ?

Réponse courte

L'acceés aux documents RH peut étre restreint au seul dirigeant, mais ce n’est pas une obligation légale au
Luxembourg. La loi impose que seuls les collaborateurs dont la fonction le justifie puissent accéder a ces documents,
dans le respect de la confidentialité et de la protection des données personnelles.

Restreindre I'accés uniquement au dirigeant est possible, a condition que cela ne nuise pas a la bonne gestion des
ressources humaines, notamment si des taches RH sont déléguées a d'autres personnes ou a des prestataires
externes. Il est recommandé de formaliser les accés dans une politique interne, de limiter 'accés aux personnes
strictement nécessaires et de garantir la tragabilité et la confidentialité des acces.

Définition

L’'acces aux documents RH correspond a la faculté, pour certaines personnes au sein de I'entreprise, de
consulter, traiter ou utiliser les documents relatifs a la gestion du personnel. Ces documents incluent notamment
les contrats de travail, avenants, dossiers individuels, bulletins de salaire, évaluations, sanctions disciplinaires,

absences et tout document lié a la relation de travail.

La restriction de cet acces au seul dirigeant souléve la question de la conformité avec les obligations légales en
matiére de confidentialité, de protection des données personnelles et de bonne gestion des ressources humaines.

Conditions d’exercice

Au Luxembourg, la gestion des documents RH reléve de la responsabilité de 'employeur, qui peut déléguer cette
mission a des personnes spécifiquement habilitées. L’accés ne doit étre accordé qu’aux personnes dont la fonction le
justifie, conformément au principe de confidentialité et a la protection des données a caractere personnel.

La restriction de I'accés aux seuls dirigeants n'est pas imposée par la loi. Toutefois, I'accés généralisé a ces
documents par des personnes non concernées est prohibé. La désignation des personnes habilitées doit résulter
d’'une nécessité fonctionnelle, telle que la gestion administrative du personnel, le traitement de la paie ou la gestion

disciplinaire.
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Modalités pratiques

L'acces aux documents RH doit étre formalisé par des procédures internes précises, définissant les catégories de
documents, les personnes autorisées et les modalités d’acces. Le dirigeant peut restreindre I'acces a lui-méme, mais
cette limitation ne doit pas entraver la bonne gestion des ressources humaines, notamment en cas de délégation de
taches RH a des collaborateurs ou a un service dédié.

Toute personne accédant a ces documents doit étre soumise a une obligation de confidentialité. Les acces doivent
étre tracés, documentés et justifiés, notamment en cas de controle par la Commission nationale pour la protection
des données (CNPD) ou d’'un contentieux du travail. En cas de sous-traitance (par exemple, a une fiduciaire pour la
paie), un accord de confidentialité et un contrat de sous-traitance conforme au RGPD doivent étre mis en place.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de limiter I'accés aux documents RH aux seules personnes dont l'intervention est strictement
nécessaire, telles que le dirigeant, le responsable RH ou le gestionnaire de paie. Restreindre I'accés au seul dirigeant
peut s’avérer inadapté dans les structures de taille moyenne ou grande, ou la gestion RH nécessite une délégation.

Il convient de formaliser les acces dans une politique interne, de sensibiliser les personnes concernées a la
confidentialité et de mettre en place des mesures techniques appropriées (accés restreint, mots de passe, archivage
sécurisé). Il est également conseillé de tenir un registre des accés et de prévoir un encadrement humain pour toute
utilisation d’outils numériques ou d’lA dans la gestion RH.

Cadre juridique

e Code du travail luxembourgeois :

o Article L.261-1 et suivants (protection des données a caractére personnel dans la relation de travail)

o Article L.414-3 (obligation de confidentialité pour les personnes ayant acces a des informations sensibles)

o Article L.121-6 (égalité de traitement et non-discrimination dans la gestion du personnel)

e Loi du ler ao(t 2018 portant organisation de la CNPD et mise en ceuvre du RGPD
e Reglement (UE) 2016/679 (RGPD), applicable au traitement des données RH

¢ Jurisprudence nationale sur la protection de la vie privée et la proportionnalité de I'accés aux données RH

L’accés aux documents RH doit toujours étre limité aux personnes dont la mission le requiert. Une restriction excessive peut nuire a la
gestion RH, tandis qu’un acces trop large expose I'employeur a des sanctions pour violation de la confidentialité et du RGPD. La

tracabilité des acces et I'encadrement humain sont des obligations implicites a ne pas négliger.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_414-3
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-6

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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