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La conservation des documents
au sein de l’association

Documents de fonctionnement Durée de conservation
 Statuts, statuts modifiés, règl
m
nt intéri
ur Extrait d
 parution au Journal Offici
l Coordonné
s d
s m
mbr
s du cons
il

d’administration Récépissés d
 déclaration, délivrés par l
s s
rvic
s
préf
ctoraux lors d
 chaqu
 dépôt

Illimité


 Convocations 
t PV à l’AG F
uill
s d
 prés
nc
 aux ass
mblé
s général
s Bilans d’activités Rapports du commissair
 aux compt
s

5ans

Documents comptables Durée de conservation
 Compt
s annu
ls Livr
s légaux 
t éditions comptabl
s ann
x
s Pièc
s justificativ
s (bons d
 livraison, factur
s,

souch
s d
 bill
tt
ri
, 
tc.)

10 ans à compt
r d
 la
clôtur
 d
s compt
s

 R
l
vés bancair
s, talons d
 chèqu
… 5 ans

Documents sociaux et fiscaux Durée de conservation
 Déclarations 
t calculs TVA Tax
 sur l
s salair
s Doubl
 d
s r
çus d
 dons r
mis aux donat
urs Autr
s impôts

6 ans

Documents concernant le personnel Durée de conservation
 Bull
tin d
 pai
 (doubl
 papi
r ou sous form
 él
ctroniqu
) 5 ans

 R
gistr
 du p
rsonn
l 5 ans après l
 départ
du ou d
 la salarié-


 Docum
nts r
latifs à la rémunération (contrats d
 travail,
salair
s, prim
s, ind
mnités, sold
s d
 tout compt
, régim
s
d
 r
trait
...)

5 ans

 Docum
nt r
latif aux charg
s social
s 
t à la tax
 sur l
s
salair
s 3 ans

 Comptabilisation d
s horair
s d
s salariés, d
s h
ur
s
d'astr
int
 
t d
 l
ur comp
nsation 1 an

 Déclaration d'accid
nt du travail auprès d
 la CPAM 5 ans
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Documents commerciaux Durée de conservation

 Titr
s d
 propriété 
t act
s d
 v
nt

Duré
 d'
xist
nc
 d


l'association. Il 
st cons
illé
d
 l
s cons
rv
r d
 manièr


illimité
.
 Contrats d
 bail, état d
s li
ux, quittanc
s d
 loy
r, Duré
 du contrat + 5 ans

 Contrat d'assuranc
 Duré
 du contrat + 2 ans

 Factur
s d
 gaz 
t d'él
ctricité 2 ans

 Factur
s d'
au 2 ans

 Factur
s d
 d
 téléphoni
 (fix
 
t mobil
) 
t int
rn
t 1 an

 Docum
nt r
latif à la propriété int
ll
ctu
ll
 Duré
 d
 prot
ction + 5 ans

A noter…
 Tout docum
nt (conc
rnant la pai
, la comptabilité, la g
stion comm
rcial
) r
çu

informatiqu
m
nt doit êtr
 cons
rvé sous sa form
 initial
 p
ndant 3 ans, puis sous la form

voulu
 par l’association p
ndant 7 ans (loi 13-1-06 N 2 du 24 janvi
r 2006).

 Si l’association a 
ff
ctué d
s travaux (gros ouvrag
s), par 
x
mpl
, construction d’un local,
équip
m
nt sportif..., 
ll
 doit cons
rv
r l
s factur
s d
s travaux afin d
 pouvoir r
v
ndiqu
r la
garanti
 déc
nnal
 auprès d
 l’archit
ct
, d
 l’
ntr
pr
n
ur 
t d
 tout
 p
rsonn
 lié
 au maîtr

d’œuvr
 (art. 1792 
t 2270 du Cod
 civil 
t loi n 78-12 du 4 janvi
r1978).

 Il 
st intér
ssant d
 constitu
r pour chaqu
 activité, chaqu
 t
mps fort, un dossi
r cont
nant
compt
s-r
ndus, photos, affich
s... Ainsi, chacun-
 a la possibilité d
 s’appropri
r 
t d
 mi
ux
compr
ndr
 l’histoir
 d
 l’association. C
s pièc
s cons
rvé
s consign
nt l
s réalisations d

l’association 
t s
rv
nt d
 référ
nc
s commun
s.

 L
s informations conc
rnant l
s m
mbr
s (nom, prénoms, adr
ss
, ...) n
 p
uv
nt pas êtr

cons
rvé
s après l
ur démission ou l
ur radiation. Tout
fois, 
ll
s p
uv
nt êtr
 cons
rvé
s suit

à accord 
xprès d
 l
ur part.
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s d
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s m
ntions porté
s sur l
 r
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uniqu
 du p
rsonn
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s aux horair
s
d
 travail 
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s déclarations d'accid
nt du travail

https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000006219327/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000041471233/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/id/LEGISCTA000006191974/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/section_lc/LEGITEXT000006070721/LEGISCTA000019016471
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000033713008/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/id/LEGISCTA000006178028/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000031392972/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000033515983/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000020398142/

