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La façon la plus sûre de conserver ces documents est donc de les confier aux archives publiques. En application de l’article 10 de la loi du 3 janvier 1979, les services d’archives publiques peuvent prendre en charge des archives privées, en particulier celles des associations. Ils peuvent ainsi effectuer gratuitement le classement, l’inventaire et la conservation de vos documents. Vous pouvez donner vos archives (une solution particulièrement adaptée en cas de dissolution de l’association) ou les confier en dépôt, ce qui n’entraîne pas de transfert de propriété, l’association reste propriétaire de ses documents qu’elle peut reprendre dans des conditions prévues dans le « contrat de dépôt d’archives privées ».


Ce document précise également les conditions de communication au public. Pour des raisons de confidentialité, il est possible de choisir par exemple que les documents ne seront communiqués qu’avec l’autorisation du déposant. Cette solution présente enfin une autre vertu : pouvoir contribuer à la recherche historique. La vie de l’association, ses réalisations, peuvent constituer une source utile pour les historiens.





Combien de temps ?


Nature des documents�
Durée minimale de conservation�
Observations�
�
Création de l’association


−statuts


−déclaration à la préfecture


−insertion au Journal officiel


−registre spécial�
illimitée�
L’association est régie par le droit des contrats-articles 1108 et suivants du Code Civil. Le contrat doit être conservé.�
�
Fonctionnement de l’association


−comptes rendus des assemblées générales et des CA


−feuilles de présence


−liste des adhérents


−rapports du commissaire aux comptes�
30 ans�
Référence : article 2262 du Code Civil�
�
Comptabilité


−factures


−documents bancaires


−comptes annuels


−livres comptables (livre journal, grand livre, livre d’inventaire)�
10 ans�
Référence : Code du commerce, article L.123-22�
�
Documents fiscaux


−listes des donateurs et montants des versements


−versements de salaires, honoraires et droits d’auteur


−factures d’achats de biens et de service


−déclarations d’impôts sur les bénéfices, de TVA, de taxe professionnelle, de taxe sur les salaires�
6 ans�
Référence : livre des procédures fiscales


−article L.82B


−article 102B�
�






Chaque association doit conserver les documents concernant sa création, son fonctionnement (statuts, registre spécial, comptes rendus d’assemblées générales…) et sa comptabilité. Elle doit également garder ce qui concerne la gestion du personnel s’il y a des salariés et la gestion de ses locaux si elle en dispose. En plus des archives administratives imposées par la loi, l’association peut avoir intérêt à garder des traces de ses activités, la mémoire de ses actions, sous la forme de publications, de dossier de presse, de correspondances, de dossiers techniques.





Quel classement ?


Inutile de s’encombrer d’une masse poussiéreuse de papiers sans valeur. L’essentiel est de trouver une organisation rationnelle et fonctionnelle des archives afin de pouvoir faciliter la recherche d’un document en particulier. La première chose à faire est donc de séparer les documents à conserver de ceux à éliminer.


Le deuxième travail est la constitution de dossiers. Tout document doit trouver sa place dans un dossier identifiable et ordonné. Un dossier est un ensemble de documents concernant un même sujet. Il peut comporter des sous-dossiers. Il faut toujours inscrire un titre sur chaque dossier, classer chronologiquement les pièces, préciser les dates de la première et de la dernière, et développer les sigles.


Il se peut toutefois qu’un classement par date ne soit pas le plus parlant (pour retrouver un article de votre journal, le titre est sans doute plus explicite). Dans ce cas, vous pouvez trouver un référencement utile (trois premières lettres de la rubrique+trois du mot-clé du titre+ un ou plusieurs chiffres si plusieurs articles se rapportent à ce mot-clé). Dès lors, à la fin de chaque année, vous pourrez récapituler l’ensemble de ces références en face des titres complets correspondants, dans un index facilement consultable.





Conservation


Les archives sont fragiles, elles n’aiment ni l’eau, ni le feu, ni la poussière, ni la lumière qui efface les encres. Pour un stockage pérenne, il est donc nécessaire de conserver les documents :


−dans un endroit sec, à l’abri des fuites d’eau (toiture, tuyauterie…)


−sur des étagères métalliques avec éventuellement un extincteur à proximité ;


−dans des boîtes d’archives qui protègent les documents de la lumière et de la poussière.





L’informatique : un outil, sans plus


Beaucoup de courriers et de dossiers échangés ne nécessitent pas un tirage papier. Pour faire face à une augmentation du volume d’information à stocker, il est possible d’utiliser un disque dur  à condition d’entreposer des sauvegardes en lieu sûr. Depuis la loi du 13 mars 2000, une même valeur de preuve est reconnue à l’écrit sur support papier et à l’écrit sur support électronique »…sous réserve que puisse être dûment identifiée la personne dont il émane et qu’il soit établi et conservé dans des conditions de nature à en garantir l’intégrité ». Cela ouvre la possibilité de se passer de papier à condition de pouvoir sécuriser la conservation des données informatiques. Numériser vos documents anciens permet un accès rapide, simple et partagé à l’information. Mais, attention, l’informatique n’est qu’un outil, et il faut de toute façon réaliser en amont le travail de sélection et d’archivage.





Faire appel aux archives publiques


Les stockages hasardeux dans des caves inondables, les déménagements, les changements de dirigeants sont autant d’occasions de perte de documents.
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Activités


−correspondances


−dossiers de presse


−publications


−comptes rendus


−dossiers de projet�



Pas d’obligation légale�
Il est conseillé de garder une trace des productions marquantes de l’association. C’est un patrimoine qui peut avoir un intérêt pratique ou historique.�
�
Locaux


−bail


−quittances de loyer


−conventions de lise à disposition d’un local communal


−contrats d’assurance


−quittances de prime d’assurance�



Illimité


10 ans


Illimité





Illimité


2 ans�
�
�
Gestion du personnel


−doubles des bulletins de paye et des certificats de travail


−registre du personnel


−déclarations Urssaf et Assedic


−déclarations retraite complémentaire�



6 ans


6 ans


3 ans


10 ans�
Il est conseillé de conserver ces documents au moins 10 ans ou de manière illimitée afin de pouvoir répondre à des demandes de salariés ou d’ex-salariés par exemple en vue de reconstituer une carrière.�
�
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