piXie- |IA RH au Luxembourg

Comment tracer I'historique des modifications d’un document
RH ?

Réponse courte

Pour tracer I'historique des modifications d’un document RH, il faut enregistrer et conserver chaque changement
apporté, en identifiant la date, I'auteur et la nature de la modification. Sur support papier, cela implique de dater,
signer et justifier chaque modification, de conserver les versions antérieures et d'éviter toute altération de I'original.
Sur support électronique, il est recommandé d'utiliser un systeme de gestion électronique des documents (GED) qui
enregistre automatiguement les modifications (horodatage, identification de I'auteur, conservation des versions),
sécurise les acces et garantit l'inaltérabilité des logs.

L'accés a I'historique doit étre limité aux personnes habilitées, conformément au principe de minimisation des
données et a la réglementation sur la protection des données. Il est conseillé de formaliser une politique interne de
gestion documentaire, de former les utilisateurs et de réaliser des audits réguliers pour garantir la conformité et
l'intégrité des historiques de modifications.

Définition

La tracabilité des modifications d’un document RH correspond a I'ensemble des mesures permettant d’identifier,
d’enregistrer et de conserver 'historique des changements apportés a un document relatif a la gestion des
ressources humaines. Elle vise a garantir I'intégrité, I'authenticité et la fiabilité des documents RH, qu'ils soient
sous format papier ou électronique, tout en assurant la conformité avec les exigences légales luxembourgeoises
en matiere de gestion documentaire et de protection des données a caractere personnel.

La tracabilité permet de répondre aux exigences de preuve en cas de litige, de contréle administratif ou de
demande d’acces par un salarié. Elle s’applique a tous les documents RH ayant une incidence sur les droits et
obligations des parties au contrat de travail.

Conditions d’exercice

L’obligation de tragabilité concerne tout document RH susceptible d’avoir une incidence sur la relation de travall, tels
que contrats de travail, avenants, bulletins de paie, évaluations, sanctions disciplinaires, attestations, ou tout
document relatif a la gestion du personnel.

Cette obligation découle :
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e Du principe de preuve en droit du travail luxembourgeois (articles L.121-7, L.121-8, L.121-9 du Code du travail

et articles 1315 et suivants du Code civil).

¢ Des exigences de conservation et d’accessibilité des documents sociaux (articles L.140-1 et suivants du Code
du travail).

¢ Des obligations de protection des données a caractére personnel (articles 5, 24, 32 et 30 du Reglement (UE)
2016/679 — RGPD, loi du l1er aolt 2018).

¢ Du principe d’égalité de traitement et de non-discrimination (articles L.241-1 et suivants du Code du travail).

L’employeur doit garantir la tragabilité tout en respectant la confidentialité, la sécurité et la limitation de I'acceés aux

seules personnes habilitées.

Modalités pratiques
Pour assurer la tracabilité des modifications, I'employeur doit adapter les procédures selon le support du document :

e Documents papier : Toute modification doit étre datée, signée et justifiée. Les versions antérieures doivent
étre conservées, idéalement par numérotation ou archivage distinct, sans altérer I'originalité du document
initial. Les ratures ou surcharges sont proscrites ; toute correction doit faire I'objet d’'un avenant ou d’'une

mention explicite.

e Documents électroniques : L'utilisation d'un systeme de gestion électronique des documents (GED)
conforme a la législation luxembourgeoise est recommandée. Ce systéme doit permettre I'enregistrement
automatique des modifications (horodatage, identification de I'auteur, nature du changement), la conservation
des versions successives et la sécurisation des acces. Les logs de modification doivent étre inaltérables et

accessibles en cas de contr6le ou de litige.

e Acceés et confidentialité : Seules les personnes habilitées peuvent modifier ou consulter I'historique des
documents RH. L'acceés doit étre limité selon les fonctions, conformément au principe de minimisation des
données et a I'obligation de tracabilité des acces (article 32 RGPD).

L’employeur doit également prévoir un encadrement humain des processus automatisés, notamment en cas
d'utilisation d’outils numériques ou d’'lA, afin de garantir la supervision et la validation des modifications.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de formaliser une politique interne de gestion documentaire précisant les modalités de tracabilité,
les responsabilités des intervenants, les procédures d’archivage et de restitution des documents RH.

La formation des utilisateurs aux outils de gestion documentaire et a la réglementation applicable est essentielle pour
garantir la fiabilité du dispositif. Il convient également de réaliser des audits réguliers pour vérifier la conformité des

pratiques et l'intégrité des historiques de modifications.

En cas de contentieux, la capacité a produire un historique complet et fiable constitue un élément de preuve
déterminant devant les juridictions luxembourgeoises. Il est conseillé de documenter les procédures et de conserver

les preuves de conformité (registre des traitements, politiques internes, rapports d’audit).


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-7
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-8
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-9
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_140-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_241-1

Cadre juridique
Les principales références juridiques applicables sont :

e Code du travail luxembourgeois :

o Article L.121-7 (preuve du contrat de travail)

o Article L.121-8 (modification du contrat de travail)

o Article L.121-9 (avenants et modifications)

o Articles L.140-1 & L.140-5 (conservation des documents sociaux)

o Articles L.241-1 et suivants (égalité de traitement, non-discrimination)

e Code civil luxembourgeois :

o Articles 1315 et suivants (preuve des obligations)
e Loi du ler aoqt 2018 portant organisation de la Commission nationale pour la protection des données et mise
en ceuvre du RGPD

e Réglement (UE) 2016/679 (RGPD) :

o Article 5 (principes relatifs au traitement des données)
o Article 24 (responsabilité du responsable du traitement)
o Article 30 (registre des activités de traitement)

o Article 32 (sécurité du traitement)

e Loi du 14 ao(t 2000 sur le commerce électronique (valeur probante des documents électroniques)

¢ Jurisprudence luxembourgeoise sur la fiabilité des systémes de gestion documentaire et la charge de la
preuve en cas de contestation

Veillez a ce que tout systeme de tracabilité respecte strictement les droits des salariés en matiere d’acces, de rectification et
d’opposition a leurs données, sous peine de sanctions administratives et civiles. L’'absence de tracabilité ou la non-conservation des

historiques peut entrainer une inversion de la charge de la preuve au détriment de I'employeur.

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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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-7
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-8
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-9
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_140-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_140-5
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_241-1

