piXie- |IA RH au Luxembourg

Une entreprise peut-elle faire signer un accusé de réception
numérique du reglement intérieur ?

Réponse courte

Oui, une entreprise peut faire signer un accusé de réception numérigue du réglement intérieur au Luxembourg, a
condition que le procédé utilisé garantisse I'intégrité du document, l'identification certaine du salarié, I
horodatage et la tracabilité de la remise. La signature électronique (simple, avancée ou qualifiée) est recevable si
elle répond aux exigences de fiabilité et d'authenticité prévues par le Code civil luxembourgeois.

L'employeur doit mettre en place un systeme sécurisé permettant la conservation de la preuve de remise et de
signature, informer les salariés de la procédure et leur garantir I'accés au document. En cas de refus ou
d'impossibilité technique, une alternative papier doit étre proposée.

Définition

L'accusé de réception du réglement intérieur est I'acte par lequel un salarié atteste avoir pris connaissance du
reglement intérieur applicable dans l'entreprise. Cette formalité vise a garantir que le salarié ne puisse ignorer les
régles internes, notamment en matiére de discipline, d'hygiéne, de sécurité et d'organisation du travail.
L'accusé de réception peut prendre la forme d'un document signé sur support papier ou, sous conditions, d'un
support électronique.

Conditions d’exercice

Au Luxembourg, la remise du réglement intérieur a chaque salarié est obligatoire pour les entreprises soumises a
I'obligation d'établir un tel document, conformément a l'article L.414-9 du Code du travail (entreprises de 150 salariés
et plus). L'employeur doit pouvoir prouver que chaque salarié a effectivement regu et pris connaissance du reglement
intérieur. L'accusé de réception, qu'il soit papier ou numérique, doit permettre d'identifier de maniéere certaine le
salarié, la date de réception et le contenu remis.

L'utilisation d'un accusé de réception numérique est admise a condition que le procédé utilisé garantisse l'intégrité du
document, l'identification du signataire et la tracabilité de la remise. La signature électronique simple, avancée ou
qualifiée, est recevable dés lors qu'elle répond aux exigences de fiabilité et d'authenticité prévues par le Code civil
luxembourgeois (articles 1322 et suivants).

Modalités pratiques

Pour recourir a un accusé de réception numérique, I'employeur doit mettre en place un systéme permettant :
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¢ L'identification certaine du salarié (par login personnel, certificat électronique, etc.)
¢ L'horodatage de la signature ou de I'accusé de réception

e La conservation sécurisée de la preuve de remise et de signature, accessible en cas de contr6le ou de litige

Les solutions techniques peuvent inclure l'utilisation d'une plateforme RH sécurisée, d'un logiciel de gestion
documentaire ou d'un systéme de signature électronique conforme aux standards luxembourgeois. L'employeur doit
informer les salariés de la procédure retenue et s'assurer de leur capacité a accéder au document et a le signer
électroniguement. En cas de refus ou d'impossibilité technique avérée, une alternative papier doit étre proposée.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de privilégier une signature électronique avancée ou qualifiée, offrant un niveau de sécurité
supérieur et une meilleure force probante en cas de contestation. L'employeur doit veiller a ce que le processus soit
documenté, notamment en conservant les logs d'acces, les certificats de signature et les preuves d'envoi. |l convient
également de prévoir une procédure pour les salariés absents ou en incapacité d'utiliser le support numérique.

L'employeur doit s'assurer que le reglement intérieur reste accessible en permanence aux salariés. Toute
modification du reglement intérieur doit donner lieu a une nouvelle remise et a un nouvel accusé de réception, selon
la méme procédure.
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Veillez a vérifier régulierement la conformité technique de votre solution de signature électronique et a former les salariés a son

utilisation afin de prévenir toute contestation sur la validité de lI'accusé de réception.

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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