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Peut-on demander au salarié de signer un accuseé de réception
pour tout document RH ?

Réponse courte

L'employeur peut demander au salarié de signer un accusé de réception pour tout document RH, a condition que
cette demande respecte les droits fondamentaux du salarié et que la signature ne soit exigée que pour des
documents effectivement remis. La signature de I'accusé de réception atteste uniquement de la remise matérielle du
document, sans valoir acceptation de son contenu.

En cas de refus de signature, I'employeur ne peut exercer aucune pression ni sanction et doit garantir la tracabilité de
la remise par d’autres moyens probants. Il est recommandé de limiter la demande de signature aux documents ayant
une incidence sur la situation contractuelle, disciplinaire ou organisationnelle du salarié.

Définition

L’'accusé de réception est un document ou une mention manuscrite par laquelle un salarié atteste avoir regu un
document émanant de I'employeur, tel qu'un avenant au contrat, une note de service, une convocation ou un
avertissement disciplinaire. La signature de I'accusé de réception ne vaut pas acceptation du contenu, mais
uniquement reconnaissance de la remise matérielle du document.

L’'accusé de réception peut prendre la forme d’une mention sur le document original, d’'un formulaire distinct ou
d’un procédé électronique, sous réserve de l'authenticité et de la tracabilité de la remise. Il s’agit d’'un outil de
preuve pour 'employeur, sans effet sur les droits du salarié a contester le contenu du document recu.

Conditions d’exercice

L’'employeur peut demander au salarié de signer un accusé de réception pour tout document RH, & condition que
cette demande respecte les droits fondamentaux du salarié, notamment la liberté d’expression et I'égalité de
traitement (article L.251-1 et suivants du Code du travail). La signature ne peut étre exigée que pour des documents
effectivement remis au salarié.

Il est interdit de subordonner la remise d’'un document a la signature d’'un accusé de réception si le salarié souhaite
formuler des réserves ou refuse la signature. En cas de refus, I'employeur doit garantir I'absence de toute pression
ou sanction a I'encontre du salarié (article L.124-11 du Code du travail). L’employeur doit également respecter les
obligations de tracabilité et de confidentialité lors de la collecte et de la conservation des accusés de réception (article
L.261-1 et suivants, protection des données).
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Modalités pratiques

La demande de signature d’'un accusé de réception doit étre claire et explicite quant a sa portée : la mention « pour
réception » ou « lu et recu » doit figurer sur le document ou sur un formulaire distinct. Il est recommandé de dater
'accusé de réception et de remettre une copie au salarié.

Pour les documents électroniques, la preuve de remise peut étre apportée par un accusé de lecture ou une signature
électronique qualifiée, sous réserve de I'authenticité du procédé utilisé (article L.222-1 et suivants, validité de la
signature électronique). En cas de refus de signature, 'employeur peut attester de la remise par tout autre moyen

probant, tel que la présence de témoins ou I'envoi en recommandé avec accusé de réception.

L’'employeur doit veiller a ne pas assimiler la signature a une acceptation du contenu, sauf disposition expresse
contraire prévue par la loi. Il est conseillé de consigner par écrit tout refus de signature, en présence d'un témoin, et

de conserver une trace de la tentative de remise.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de limiter la demande de signature d’'un accusé de réception aux documents ayant une incidence
sur la situation contractuelle, disciplinaire ou organisationnelle du salarié. Pour les communications d’ordre général,
une diffusion collective ou une publication sur 'intranet peut suffire, & condition de pouvoir prouver I'accessibilité de
l'information.

L’'employeur doit éviter toute pression susceptible d’étre interprétée comme une contrainte ou une sanction déguisée.
Il est également conseillé de sensibiliser les salariés a la portée de la signature d’'un accusé de réception et de
rappeler que celle-ci ne vaut pas acceptation du contenu, mais uniquement preuve de la remise.

En cas de litige, la charge de la preuve de la remise du document incombe a I'employeur, qui peut recourir a tout
moyen légalement admissible pour établir cette preuve.


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_222-1

Cadre juridique

e Code du travail luxembourgeois :

o Article L.124-11 (protection contre les sanctions injustifiées)

(e}

Article L.251-1 et suivants (égalité de traitement)

o

Article L.222-1 et suivants (validité de la signature électronique)

(e}

Article L.261-1 et suivants (protection des données a caractére personnel)

o

Article L.124-7 (notification de licenciement avec effet immédiat)

o

Article L.124-10 (remise de documents de fin de contrat)

e Jurisprudence nationale : la signature d’un accusé de réception ne vaut que reconnaissance de la remise,

non acceptation du contenu.

e Obligations générales : respect de la tragabilité, de la confidentialité et de I'encadrement humain dans la
gestion des documents RH.

L’employeur doit systématiquement distinguer la preuve de la remise d’'un document de I'acceptation de son contenu par le salarié.

Toute confusion sur la portée de la signature peut entrainer des contestations ultérieures et engager la responsabilité 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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