INFORMATIONS GENERALES

DOCUMENTS PROPRES

A L’ETABLISSEMENT :
Archives et prescription

Dans I'hypothése d'une inspection, d'un contréle, d'une défense ou d'une action en justice,
certains documents doivent étre produits.

Afin de permettre a I'établissement de garantir ou de faire valoir ses droits, ont été repertoriés ci-
aprés, en six catégories, les principaux écrits & conserver.

Sont également indiqués le temps d'archivage ainsi que, le cas échéant, le delai de prescription
des actions en paiement.

I- LES DOSSIERS DES ELEVES

Documents Délai de conservation Délai de prescription

Dossier scolaire

(notes, observations)
- primaire transmis au college ou aux
- secondaire familles lorsque les enfants

quittent I'école.

Durée du cycle . 7 ans

Dossier médical jusqu'aux 30 ans de l'eleve

(confidentiel)

Cabhier d’appel Au moins 5 ans

Journal de classe 5 ans aprés la fin de lannée

Cahier de texte concernée.

Registre matricule des éléves | Sans limitation

Factures 1 an pour le prix des pensions
(contributions familiales ou|5ans (et non des scolarites)
scolarités) (Art. 2272 du Code Civil)

Il- LES DOCUMENTS COMPTABLES

Documents Délai de conservation Délai de prescription
Factures des commergants en | A conserver tant qu’est utilise le | Action en paiement  du
cas de fourniture de matériel |matériel (preuve vis-a-vis de |fournisseur: 2 ans
assureur)
Prestations de service Réclamation pour paiement :
30 ans
EDF - GDF 5 ans 5 ans
TELECOM 1an 1 an a compter du paiement
Compagnie des eaux 2 ans 2 ans
Piéces comptables 4 ans en plus de l'année en
(bilan, compte d'exploitation, | cours.
journaux, pieces justificatives) (30 ans pour les associations
percevant des subventions
publiques : forfait d'externat, ...)
Redevance TV 3 ans aprés la date de mise en|Acquise au redevable s'il n'y a
et magnétoscope recouvrement eu aucune poursuite pendant 3
annees consécutives
La Poste 1 an 1an




LES DOCUMENTS CONCERNANT L’HABITAT

Documents

Délai de conservation

Délai de prescription

Propriétaire :
- Titre de propriété, permis

de construire, autorisation |Sans limitation

administrative, certificat de

conformité

- Facture de travaux Au moins 10 ans

Locataire :

- Bail ou commodat Toute la durée de l'occupation et
- Plans 5 ans au-dela du dernier
- Police d’assurance paiement

- Quittances de loyer

Quittance de prime 2 ans

Contrat(s) d’assurance et|Toute la durée du contrat et 2| Réclamation et actions en justice

avenant(s) ans au-dela de leur resiliation sur contrat d'assurance : 2 ans.
Action en responsabilité civile :
10 ans a compter de |la
manifestation du dommage

Sécurité :

- Comptes-rendus de visite,

- Rapports bureaux de | Sans limitation

contrdle...

IV- LES DOCUMENTS « EMPLOYEURS »

Documents

Délai de conservation

Délai de prescription

Le livre de paie

6 ans

Contrdle URSSAF : 5 ans
Controle fiscaux : 6 ans

Le registre unique du|30ans
personnel (présence)

Le registre des mises en|5ans
demeure et observations

Les horaires de travail 5 ans

Le registre des délégués du|Pas de délai

personnel

Conseillé: 4 a5 ans

Ruptures du contrat et

transactions

Transactions salariales :
Indemnités de licenciement :

5 ans
30 ans

Les eétats de services des
salariés

Jusqu'a la liquidation de Ia
retraite

Les cotisations de sécurité

Justificatifs paiement : 3 ans

Réclamation pour paiement

sociale Preuve envers le fisc : 5 ans durant les 3 ans précédant
I'avertissement

Dossiers du personnel 30 ans

(enseignant et non

enseignant)

Registre d’hygiéne et de|5ans

sécurité

Chéques bancaires Un an pour se faire régler par la
bangque

Chéques postaux Valable un an

Relevé de compte Pas dobligation, mais a

conserver par prudence
Talons de chéque idem

Contrats de prét
(et accessoire)

10 ans au-dela de la derniére
échéance




V-

LES DOCUMENTS ASSOCIATIFS

Documents

Délai de conservation

Délai de prescription

Statuts

Sans limitation

Délibération et procés verbaux
de I’Assemblée Générale et du
Conseil d’Administration

Sans limitation

Registre des modifications

Sans limitation

Vi-

Pour le fisc :

LES DOCUMENTS FISCAUX

Délai de controle

Délai de communication

Délai de recouvrement

De1a10ans

6 ans a compter de la derniere
opération mentionnée sur les
livres ou registres

4 ans a partir de la mise en
recouvrement (nouveau délai de
4 ans si interruption)

Pour le contribuable :

Délai général de réclamation égal a deux ans expirant le 31 décembre de la deuxieme annee qui

suit

- la mise en recouvrement du réle (avis d'imposition)
- la notification d’un avis de mise en recouvrement
- le versement de I'imp6t conteste.
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