piXie- |IA RH au Luxembourg

Quels documents RH doivent obligatoirement étre présentés lors
d'un contrble de I'l'TM ?

Réponse courte

Lors d'un contrdle ITM, I'employeur doit présenter obligatoirement : le registre du personnel, les contrats de
travail et avenants, les bulletins de paie et journaux de paie, les registres de temps de travail (présences, heures
supplémentaires), les certificats médicaux d'aptitude, les autorisations de séjour des ressortissants tiers, et les
déclarations sociales. Ces documents doivent étre accessibles immédiatement et tenus a jour en permanence.

Définition

Les documents RH obligatoires lors d'un contrdle ITM sont I'ensemble des registres, contrats et justificatifs
gue lI'employeur doit tenir & jour et présenter sur demande aux inspecteurs du travail. Ces documents
permettent de vérifier la conformité de I'entreprise aux obligations |égales en matiére de droit du travail, temps
de travail, rémunération et conditions de travail. Leur absence ou hon-conformité expose I'employeur a des
sanctions administratives et pénales.

Conditions d’exercice
La production des documents obéit a des obligations strictes :

Documents contractuels obligatoires :

Contrats de travail originaux ou copies certifiées conformes

Avenants et modifications contractuelles signées

Reglement d'ordre intérieur validé et affiché

Certificats de travail délivrés aux anciens salariés

Registres et temps de travail :

Registre du personnel tenu a jour (entrées/sorties)

Fiches de présence individuelles ou systeme de pointage

Registre des heures supplémentaires et leur rémunération

Planning de travail et organisation du temps de travail
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Modalités pratiques
L'organisation pratique implique :
Tenue quotidienne :

e Mise a jour immédiate des registres aprés chague modification
e Archivage méthodique des contrats et avenants
e Conservation des bulletins de paie pendant 10 ans minimum

e Sauvegarde des données électroniques avec acces rapide

Présentation lors du controle :

Désignation d'un interlocuteur unique connaissant I'organisation

Accés immédiat a tous les documents demandés

Explication des systémes informatiques utilisés

Coopération totale avec les inspecteurs (pas d'obstruction)

Pratiques et recommandations
Pour optimiser les contrbles ITM :
Préparation préventive :

e Auditer régulierement la complétude des dossiers RH
e Former les responsables RH aux obligations documentaires
e Centraliser la documentation dans un lieu accessible

e Numériser les documents papier avec indexation efficace

Gestion des situations particuliéres :

Tenir des registres séparés pour stagiaires et intérimaires

Conserver les justificatifs d'autorisation de travail a jour

Documenter les cas de travail de nuit ou dominical

Archiver les certificats médicaux et visites de médecine du travail
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Cadre juridique

e Articles L.311-1 a L.311-7 du Code du travail (pouvoirs ITM)

Article L.125-7 du Code du travail (bulletins de paie)

Articles L.122-1 et suivants (registre du personnel)

Article L.211-23 (temps de travail et repos)

Article L.344-1 (médecine du travail)

Reglement grand-ducal du 6 février 2009 (modalités d'intervention 1TM)

L'ITM intensifie ses controles depuis 2023, particuliérement sur le respect du temps de travail et la régularité des contrats. Les
sanctions pour défaut de présentation ou non-conformité des documents peuvent aller jusqu'a 5 000 euros par salarié concerné.

La dématérialisation progressive des documents est acceptée mais doit garantir I'accessibilité immédiate lors des controles.

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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