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Comment documenter une conformité RH en cas d’audit
judiciaire ?

Réponse courte

Pour documenter une conformité RH en cas d’audit judiciaire, il est nécessaire de rassembler et conserver toutes les
preuves écrites, électroniques ou matérielles démontrant le respect des obligations Iégales, réglementaires et
conventionnelles en matiere de gestion du personnel. Cela inclut notamment les contrats de travail (avec remise d'un
double au salarié, article L.121-4 du Code du travail), le registre du personnel comportant toutes les mentions
obligatoires (article L.140-1), le registre spécial des accidents du travail (article L.312-1), les bulletins de salaire, les
relevés d’heures, les documents relatifs aux congés et absences, les procés-verbaux des élections et réunions du
personnel, les documents de sécurité, les attestations de formation, et, le cas échéant, la preuve de diffusion du
reglement d’ordre intérieur pour les entreprises de 150 salariés et plus (article L.223-1).

Les documents doivent étre classés, archivés et accessibles selon les délais Iégaux, en garantissant leur intégrité,
tracabilité et disponibilité, y compris pour les formats électroniques conformément a la loi sur I'archivage électronique.
La conservation des bulletins de salaire et des documents relatifs a la durée du travail doit étre assurée pendant au
moins 5 ans (articles L.140-2 et L.211-29). Les documents relatifs a la surveillance médicale des salariés doivent étre
tenus a disposition de I'l'TM (articles L.312-1 et L.326-1).

L’'absence ou I'incomplétude de la documentation expose I'employeur a des sanctions et a une présomption
défavorable devant les juridictions.

Définition

La documentation de la conformité RH en cas d’audit judiciaire désigne I'ensemble des preuves écrites,
électroniques ou matérielles permettant a un employeur de démontrer le respect des obligations légales,
réglementaires et conventionnelles en matieére de gestion du personnel. Cette documentation vise a établir, de
maniére probante, la conformité des pratiques RH lors d'un contréle ou d'une procédure judiciaire diligentée par
une autorité compétente, notamment le tribunal du travail ou I'lnspection du travail et des mines (ITM).

Conditions d’exercice

L’audit judiciaire peut étre déclenché a l'initiative d’'un salarié, d’un syndicat, de I'|'TM ou du parquet, a la suite d'une
plainte, d’un litige individuel ou collectif, ou d’'un contréle ciblé. L’'employeur doit alors étre en mesure de présenter,
sans délali, tous les documents exigés par la Iégislation luxembourgeoise, notamment :
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Les contrats de travail et avenants, avec preuve de remise d'un double au salarié (article L.121-4).

Le registre du personnel comportant toutes les mentions obligatoires (article L.140-1).

Le registre spécial des accidents du travail (article L.312-1).

Les documents relatifs a la durée du travail, a la rémunération, a la sécurité et santé au travail, a la

représentation du personnel, a I'égalité de traitement, ainsi qu’aux absences et congés.

Modalités pratiques

La documentation de la conformité RH repose sur la conservation, I'accessibilité et I'authenticité des documents
suivants :

e Contrats de travail signés, avenants, fiches de poste, avec remise d'un double au salarié (article L.121-4).

e Registre du personnel comportant toutes les mentions obligatoires prévues par I'article L.140-1 du Code du

travail.
¢ Registre spécial des accidents du travail, a tenir & jour (article L.312-1).
e Déclarations d’embauche aupreés du Centre commun de la sécurité sociale.

¢ Bulletins de salaire, preuves de paiement, et relevés d’heures, a conserver au moins 5 ans (articles L.140-2 et
L.211-29).

e Documents relatifs aux congés, absences, maladies, et accidents du travail.

e Proces-verbaux des élections de la délégation du personnel, procés-verbaux de réunions, et communications

syndicales.

e Documents relatifs & la sécurité, attestations de formation, rapports d’évaluation des risques, et documents
relatifs a la surveillance médicale des salariés, a tenir a disposition de I''TM (articles L.312-1 et L.326-1).

e Preuve de diffusion du reglement d’ordre intérieur, uniquement si ce réglement existe et s'il est obligatoire
(entreprises de 150 salariés et plus, article L.223-1).

La conservation des documents doit respecter les délais Iégaux, en particulier :

e 5 ans minimum pour les bulletins de salaire (article L.140-2).
e 5 ans minimum pour les documents relatifs a la durée du travail (article L.211-29).

e Conservation des autres documents selon les prescriptions légales applicables.

Les documents électroniques doivent garantir I'intégrité, la tracabilité et la disponibilité, conformément a la loi du 25
juillet 2015 sur I'archivage électronique.

Pratiques et recommandations

Pour assurer la conformité documentaire, il convient de :
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Maintenir un inventaire exhaustif des documents a conserver, avec une procédure de classement et

d’archivage adaptée a la nature de chague document.

Garantir un acces restreint et sécurisé aux documents sensibles, conformément a la loi modifiée du ler aodt

2018 relative a la protection des données a caractéere personnel.

Controler régulierement la complétude et la conformité des dossiers du personnel, en veillant a la présence
des documents obligatoires (contrats, registres, bulletins de salaire, relevés d’heures, etc.).

Utiliser des outils numériques certifiés pour I'archivage et la signature électronique, afin de garantir la valeur

probante des documents.

En cas d’audit, il est essentiel de pouvoir présenter rapidement I'ensemble des piéces justificatives, classées par
thématique (contrats, paie, temps de travail, santé-sécurité, représentation du personnel), et de répondre aux
demandes des autorités compétentes, notamment I'TM, la CNS ou le tribunal du travail.

Cadre juridique
La documentation de la conformité RH s’appuie sur les textes suivants :

e Code du travail, notamment :

o Article L.121-4 (remise d’un double du contrat de travail au salarié)

o

Article L.140-1 (mentions obligatoires du registre du personnel)

o

Article L.140-2 (conservation des bulletins de salaire pendant 5 ans)

(e}

Article L.211-29 (conservation des documents relatifs a la durée du travail pendant 5 ans)

o

Article L.223-1 (reglement d’ordre intérieur obligatoire a partir de 150 salariés)

(e}

Article L.312-1 (registre spécial des accidents du travail, documents de surveillance médicale)

o Article L.326-1 (documents relatifs & la surveillance médicale a tenir & disposition de I'l TM)

Loi modifiée du ler aolt 2018 relative & la protection des données a caractere personnel.

Loi du 25 juillet 2015 relative a I'archivage électronique.

Reglement grand-ducal du 14 avril 2017 relatif a la tenue et a la conservation des documents sociaux.

Jurisprudence constante des juridictions du travail luxembourgeoises sur la charge de la preuve en matiere

sociale.

L'absence, I'incomplétude ou la falsification de documents RH lors d’un audit judiciaire expose I'employeur & des sanctions civiles,
administratives et pénales, ainsi qu'a une présomption défavorable devant les juridictions. Il est donc impératif d’anticiper tout controle
par une gestion rigoureuse et systématique de la documentation sociale, en respectant strictement les obligations de conservation, de

tenue des registres et de présentation des documents aux autorités compétentes.

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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