piXie- |IA RH au Luxembourg

Que risque une entreprise en cas d’archivage non conforme ?

Réponse courte

En cas d’archivage non conforme, une entreprise au Luxembourg s’expose a des sanctions administratives
(amendes de I''TM), sanctions pénales (amendes et peines d’emprisonnement pour les dirigeants en cas de
destruction ou falsification de documents), sanctions fiscales (redressements, amendes et intéréts de retard), et

sanctions en matiére de sécurité sociale (pénalités, redressements, remise en cause de droits sociaux).

L’entreprise risque également une responsabilité civile en cas de litige, avec une présomption défavorable et la
possibilité de devoir verser des dommages et intéréts si elle ne peut produire les documents requis. En matiére de
protection des données, la CNPD peut infliger des amendes pouvant atteindre 5 % du chiffre d’affaires annuel
mondial pour non-respect des obligations de conservation, de sécurité ou de confidentialité.

L’'absence de politique d’archivage conforme expose I'entreprise a des risques cumulatifs et a une présomption de

faute lors d’'un contréle ou d’'un contentieux.
Définition

L’archivage non conforme désigne toute conservation, gestion ou destruction de documents sociaux,
administratifs ou comptables en violation des obligations légales luxembourgeoises. Cette non-conformité peut
porter sur la durée de conservation, la sécurité, I'intégrité, la confidentialité ou I'accessibilité des documents
exigés par le Code du travail, la législation fiscale, la sécurité sociale ou la réglementation sur la protection des

données a caractére personnel.

L’archivage non conforme inclut également I'absence de tracabilité, le non-respect de I'égalité de traitement dans
la gestion documentaire, ainsi que le défaut d’encadrement humain dans les processus automatisés d’archivage.

Ces manquements peuvent avoir des conséquences juridiques, administratives et financieres pour I'employeur.

Conditions d’exercice

Toute entreprise établie au Luxembourg est tenue de conserver différents types de documents (contrats de travail,
bulletins de paie, registres du personnel, documents relatifs a la sécurité sociale, pieces comptables) pendant des
durées minimales fixées par la loi. L'archivage doit garantir I'intégrité, la disponibilité, la confidentialité et la tracabilité
des données.

Le non-respect de ces obligations, qu'il s'agisse d’'une destruction prématurée, d'un stockage inadapté, d'une
absence de tragabilité ou d’'un accés non autorisé, constitue une non-conformité susceptible d’engager la
responsabilité de I'employeur. L'entreprise doit également veiller a I'égalité de traitement des salariés dans la gestion
des documents et a I'intervention humaine dans les processus automatisés.
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Modalités pratiques
En cas d’archivage non conforme, I'entreprise s’expose a plusieurs types de risques :

e Sanctions administratives : L'Inspection du travail et des mines (ITM) peut infliger des amendes
administratives en cas de non-présentation ou de conservation irréguliere des documents sociaux. Les
montants varient selon la gravité et la nature de I'infraction, pouvant atteindre plusieurs milliers d’euros par

manquement constaté.

e Sanctions pénales : Certaines infractions, telles que la destruction anticipée de documents obligatoires ou la
falsification, sont passibles de sanctions pénales, notamment des amendes et, dans les cas les plus graves,
des peines d’emprisonnement a I'encontre des dirigeants responsables.

e Sanctions fiscales : L'absence ou la perte de piéces justificatives expose I'entreprise a des redressements
fiscaux, des amendes et des intéréts de retard, notamment en matiére de TVA et d'impdt sur le revenu.

e Sanctions en matiére de sécurité sociale : La non-conservation des documents relatifs a I'affiliation, aux
salaires ou aux cotisations peut entrainer des redressements, des pénalités et la remise en cause de droits
sociaux pour les salariés.

e Responsabilité civile : En cas de litige avec un salarié ou un tiers, I'incapacité a produire les documents
requis peut entrainer une présomption défavorable a 'employeur, voire une condamnation a des dommages et
intéréts.

e Sanctions liées a la protection des données : La Commission nationale pour la protection des données
(CNPD) peut prononcer des amendes administratives pouvant atteindre 5 % du chiffre d’affaires annuel
mondial en cas de non-respect des obligations de conservation, de sécurité ou de confidentialité des données
a caractére personnel.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de mettre en place une politique d’archivage documentée, précisant les durées légales de
conservation pour chaque catégorie de document, les modalités de stockage sécurisé (physique ou électronique), les
procédures d’acces restreint et de destruction contrblée.

Un audit régulier des pratiques d’archivage permet d’identifier et de corriger les éventuelles non-conformités. La
formation des collaborateurs impliqués dans la gestion documentaire est essentielle pour limiter les risques. |l
convient également de s’assurer que les prestataires externes (archivage électronique, cloud) respectent strictement
les exigences légales luxembourgeoises.

L’entreprise doit garantir la tracabilité des opérations d’archivage, I'égalité de traitement entre les salariés et
I'intervention humaine dans les processus automatisés, conformément aux principes du Code du travail et du RGPD.
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Cadre juridique
Les principales sources applicables sont :

e Code du travail :

o Article L.121-6 (conservation des contrats de travail)
o Article L.140-1 et suivants (registre du personnel, bulletins de paie)
o Article L.414-3 (égalité de traitement)
o Article L.261-1 et suivants (contrble de I''TM)
e Loi modifiée du 19 décembre 2002 concernant le registre de commerce et des sociétés et la comptabilité
des entreprises (obligations comptables et de conservation)

e Loi modifiée du ler ao(t 2018 portant organisation de la Commission nationale pour la protection des
données et du régime général sur la protection des données (RGPD luxembourgeois)

e Code de la sécurité sociale, notamment articles 400 et suivants (obligations de conservation des documents
relatifs a la sécurité sociale)

e Loi générale des imp6ts et instructions de I'’Administration des contributions directes (obligations fiscales)

e Circulaires et instructions administratives de I'l'TM, de I’Administration des contributions directes et de la
CNPD

L'absence de politique d’archivage conforme expose I'entreprise a des risques cumulatifs et a une présomption de faute en cas de
contr6le ou de contentieux. Il est impératif de procéder a une veille réguliére sur I'évolution des obligations Iégales, de documenter

chaque étape du cycle de vie des archives et de garantir I'intervention humaine dans les processus automatisés.

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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