piXie- |IA RH au Luxembourg

Comment archiver numériquement les documents RH pour les
contrbles ITM ?

Réponse courte

L'archivage numérique des documents RH est Iégalement valable pour les contréles ITM au Luxembourg si vous
respectez la loi du 25 juillet 2015 sur I'archivage électronique. Vos documents numériques doivent garantir ['
authenticité, l'intégrité et la lisibilité permanente. Les formats recommandés sont PDF/A avec sighature
électronique qualifiée. En cas de défaut de présentation lors d'un contréle ITM, vous risquez des amendes
administratives pouvant atteindre 250.000 euros selon |'Office des signalements.

Définition

L'archivage numérique RH consiste a conserver électroniquement tous les documents sociaux obligatoires
(contrats de travail, bulletins de paie, registres du personnel, pointages) exigés par le Code du travail
luxembourgeois. Cette conservation dématérialisée doit préserver la valeur probante originale des documents
conformément aux articles L.142-3 et L.145-6 qui encadrent les obligations documentaires lors des

détachements et controles ITM.

Conditions d’exercice

Pour que vos archives numériques soient opposables a I'lTM, vous devez respecter :

Intégrité documentaire : Horodatage qualifi€ empéchant toute modification

Authenticité garantie : Signature électronique qualifiée conforme au reglement eIDAS

Lisibilité permanente : Formats standardisés (PDF/A-2, XML) pendant toute la durée Iégale

Accessibilité immédiate : Présentation dans les délais ITM (généralement sous 48h)

Tracabilité compléte : Journal des accés et modifications infalsifiable

Conservation réglementaire : Respect des durées minimales par type de document

Sécurisation RGPD : Chiffrement et contréle d'accés aux données personnelles

Modalités pratiques

Votre systeme d'archivage numérique doit inclure :
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Gestion des droits d'acceés stricte avec authentification forte

Formats normalisés garantissant la pérennité (PDF/A-2 recommandé)

Infrastructure sécurisée avec sauvegarde redondante

Journal d'événements tracant tous les accées et modifications

Procédures d'export rapides pour les demandes ITM

Documentation compléte de votre politique d'archivage

Tests réguliers de restoration et d'accessibilité des données

Pratiques et recommandations

Pour optimiser votre conformité archivistique :

Privilégiez un prestataire PSDC certifié par I''LNAS pour garantir la valeur probante

Documentez votre politique d'archivage et de conservation

Formez vos équipes RH aux procédures de consultation et d'export

Planifiez des audits internes semestriels de votre systeme

Maintenez une veille juridique sur les évolutions réglementaires

Testez régulierement vos procédures de récupération d'archives

Préparez un plan de continuité en cas de défaillance technique

Cadre juridique

o Articles L.142-3 et L.145-6 : Obligations documentaires et contréles ITM

e Articles L.211-2 4 L.211-7 : Pouvoirs d'investigation de I''TM

Article L.261-2 : Sanctions pour entrave aux contréles

Articles L.131-1 a L.131-5 : Durées de conservation des documents sociaux

Loi du 25 juillet 2015 sur l'archivage électronique et valeur probante

Reglement grand-ducal du 25 juillet 2015 sur la dématérialisation

Articles 5, 25, 32 du RGPD : Protection des données personnelles

Réglement eIDAS 910/2014 : Signature et horodatage électroniques qualifiés

La charge de la preuve de conformité technique incombe entierement a I'employeur. L'impossibilité de présenter un document lors
d'un contrdle ITM ne constitue pas un cas de force majeure. L'I'TM peut imposer des amendes administratives de 1.500 a 250.000
euros selon la gravité via |'Office des signalements. La conservation numérique n'exonére pas du respect des durées légales

minimales de conservation par catégorie de documents.
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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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