piXie- |IA RH au Luxembourg

Peut-on automatiser I'archivage et la purge des documents RH ?

Réponse courte

L'archivage et la purge des documents RH peuvent étre automatisés, a condition de respecter les obligations légales
luxembourgeoises, notamment en matiére de protection des données personnelles, de durées de conservation
spécifiques et de sécurité. L’automatisation doit garantir la confidentialité, la tracabilité et I'intégrité des données, tout

en prévoyant un contréle humain avant toute suppression définitive.

Le systeme automatisé doit étre paramétré pour respecter les durées Iégales propres a chaque type de document,
inclure des alertes et des validations humaines, et limiter I'accés aux personnes habilitées. L’'employeur doit informer
les salariés sur les modalités de traitement et permettre I'exercice de leurs droits (acces, rectification, effacement) a

tout moment.

Il est recommandé de tenir un registre des traitements, de consulter le DPO et la délégation du personnel, et de
veiller a ce que I'automatisation n’entraine ni suppression prématurée ni conservation excessive, afin d’éviter tout

risque de sanction ou de contentieux.
Définition

L’automatisation de I'archivage et de la purge des documents RH désigne I'utilisation de systemes informatisés
pour organiser, conserver et supprimer les documents relatifs a la gestion du personnel, selon des regles
prédéfinies. Cette démarche vise a assurer le respect des délais Iégaux de conservation, a optimiser la gestion

documentaire et a limiter les risques liés a la conservation excessive de données a caractere personnel.

L'automatisation concerne I'ensemble des documents RH, tels que les contrats de travail, bulletins de paie,
évaluations, dossiers disciplinaires, et tout autre document contenant des données personnelles des salariés. Elle
implique la mise en ceuvre de processus techniques permettant de gérer le cycle de vie des documents, de leur

création a leur suppression définitive.

Conditions d’exercice

L’'automatisation de I'archivage et de la purge des documents RH est possible sous réserve du respect des
obligations prévues par le Code du travail luxembourgeois, notamment en matiere de protection des données a
caractére personnel (articles L.261-1 a L.261-4). L’'employeur doit garantir la confidentialité, la sécurité et I'intégrité

des données tout au long du traitement automatisé.

Il est impératif de respecter les durées Iégales de conservation propres a chaque catégorie de document, telles que
prévues par la législation ou les conventions collectives. Toute automatisation impliquant un traitement susceptible
d’engendrer un risque élevé pour les droits et libertés des personnes concernées doit faire I'objet d’'une analyse
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d’'impact relative a la protection des données (AIPD), conformément a l'article 35 du Réglement (UE) 2016/679 et a la
loi du ler aolt 2018.

L’'employeur doit également veiller a I'égalité de traitement entre les salariés, a la tracabilité des opérations et a
'encadrement humain des processus automatisés, hotamment pour la validation des suppressions définitives.

Modalités pratiques

La mise en place d'un systéme automatisé nécessite I'identification précise des catégories de documents RH et
I'affectation a chacune d’elles d’'une durée de conservation conforme aux exigences légales. Le paramétrage du
systeme doit prévoir des alertes avant suppression, des procédures de validation humaine, et la tracabilité compléete
des opérations d’archivage et de purge.

L'acces aux documents archivés doit étre strictement limité aux personnes habilitées, conformément au principe de
confidentialité. La suppression automatisée doit étre irréversible, garantissant I'impossibilité de reconstituer les
données supprimées. L’employeur est tenu d’informer les salariés, de maniére claire et accessible, sur les modalités
de traitement, d’archivage et de suppression de leurs données personnelles.

Il convient également de prévoir des procédures permettant de répondre efficacement aux demandes d’acces, de
rectification ou d’effacement formulées par les salariés, méme en présence d’un systéme automatisé.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de tenir un registre des traitements automatisés, détaillant les catégories de documents, les
durées de conservation, les modalités d’archivage et de suppression, ainsi que les mesures de sécurité mises en
ceuvre. Ce registre doit étre mis a jour régulierement pour intégrer toute évolution législative, réglementaire ou

jurisprudentielle.

Avant toute automatisation, il est conseillé de consulter le délégué a la protection des données (DPO) et, le cas
échéant, d’associer la délégation du personnel conformément a I'article L.414-3 du Code du travail. Une attention
particuliere doit étre portée a la gestion des droits des salariés (acces, rectification, effacement), qui doivent pouvoir
étre exercés a tout moment.

L’'employeur doit également s’assurer que le paramétrage du systeme automatisé ne conduit ni a une suppression
prématurée, ni a une conservation excessive des documents RH, afin d’éviter tout risque de sanction administrative

ou contentieuse.
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Cadre juridique

Code du travail luxembourgeois :

o Articles L.261-1 a L.261-4 (protection des données a caractére personnel dans les relations de travail)

o Article L.414-3 (consultation de la délégation du personnel)

Loi du ler ao(it 2018 portant organisation de la Commission nationale pour la protection des données et mise
en ceuvre du reglement (UE) 2016/679

Réglement (UE) 2016/679 (RGPD), notamment article 35 (analyse d’'impact)

Durées de conservation spécifiques :

o 10 ans pour les bulletins de paie (article 133-4 du Code des impbts modifié, applicable par renvoi)
o 5 ans pour les documents relatifs a la gestion du temps de travail (article L.211-29 du Code du travail)

o 3 ans pour les dossiers disciplinaires (jurisprudence et recommandations CNPD)

Principes généraux :

o Proportionnalité, sécurité, confidentialité, tracabilité, égalité de traitement

Un paramétrage inadapté du systeme automatisé peut entrainer la suppression prématurée ou la conservation excessive de
documents RH, exposant 'employeur a des sanctions administratives de la CNPD et a des contentieux prud’homaux. Il est essentiel

de prévoir un contréle humain avant toute suppression définitive.

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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