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Tous les documents
a COnserver

Documents relatifs au logement

assé les fétes et leurs agapes, vientle

ternps du courrier. Celui des voeux,

bien siir, mais également des écrits

en tout genre. Car janvier rime sou-
vent avec papiers... administratifs ! C’est
I’époque ou vous allez recevoir une large cor-
respondance de votre banque — bilan annuel
de vos placements, rappel des sommes a dé-
clarer pour votre prochaine déclaration de
revenus —, devotreassureur, devotre courtier
en ligne ainsi que de divers organismes.
L’heure est donc aux bilans. Et, tant qu’a s’y
mettre, autant le faire en profondeur. Inutile
de s’encombrer de papiers superflus, mais,
pour plusieurs d’entre eux, il est préférable,
voire indispensable, de les garder. En effet,
tandis que, apres un court laps de temps, cer-
tains documents peuventétre détruits, d autres
doivent étre conserves pour une longue pé-
riode, voire a vie. Le passage d’une année a
I’autre est le moment idéal pour faire le tri.
Revue de détail orchestrée autour de cing po-
les : la maison, la banque, les assurances, la
famille et la vie professionnelle.

LOGEMENT

Des durias assez courtes

Pourtoutce quiatraitaulogement (résidence
principale ou secondaire), ladurée de conser-
vation des documents est limitée a quelques
années. Il en estainsides principales factures
(EDF, eau, téléphone) pour lesquelles vous
pouvez faire le tri réguliérement, en faisant
toutefois un petit distinguo, selon que votre
eau est distribuée par une entreprise privée
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Factures EDF-GDF Sans

Factures dau O s ees ey B
Factures de téléphone 1an

Factures d"agents immobiliers 10ans

Certificats de ramonage : 1an

La commande, le contrat et la réception de travaux, 10ans

factures des entrepreneurs et architectes

Contrat de bail Jusqu'a 5ans aprés le départ du logement
Quittances de loyer 5ans

Titres de proprieté Jusqu'a larevente

Factures du notaire : honoraires Sans

Factures du notaire : taxes et frais lans

Reglement de cnpru}priélé. correspondance 10 ans

avec le syndic, PV d'assemblée générale

R

ou par lacommune, le délai d’archivage passe
dedeuxa quatreans. Toutcela reste par consé-
quent assez simple pour la gestion courante
du bien. Mais, dés que vous devenez proprié-
taire, tout se complique. Notamment sivous
achetez un appartement. Vive, alors, les joies
de la copropriété et son fatras de courrier !
Dans ce cadre, vous passez directement a la
détention décennale pour 'ensemble de ce
type de correspondance (réglementde copro-
priété, échanges avec le syndic, procés-ver-
baux d’assemblées générales...). Il en va de
méme pour les travaux, au sujet desquels vous
devez, en théorie, conserver les documents
pendant dix ans. Enfin, mais cela parait trés



Top chrono :
faites le tri dans
vos papiers!

Testament et documents Factures cartes

relatifs aux successions et justificatifs de retraits

Contrat de mariage, e | oy dans les distributeurs
{ livret de famille - - @ 7 B O3 Factures de téléphone

Talons
‘ de cheques = —————~
(ancien EJ Quittances
:?:Tg?]er i - | - de cotisation

E3 Doubles 3[] ANS i | . : - ZANS ss:zful::s

ou recus R e d'eau (sociétés
pour solde de privées)

tout compte, |
certificats

de travail

Relevés de compte r MW ) Redevance télévision

E3 Reglement

de copropriéte,

correspondance
| avec le syndic

10ANS |‘ ﬂ_mnmm‘fr _A] J\ T 52 Décarations

IS avis d'imposition

5 ANS "-'- -

——

E3 Documents d’allocations chdmage Quittances de loyer

logique, laconservation de 'acte de propriété  [ocuments relatifs a la banque Durée de conservatio
requiert la durée la plus longue... Tout au ST = e
. 3 » , 1 0SSIers generaux concernan ES_CDITIP BSCL0S :
moins tant qu’il reste a votre nom ! spécimens de signature, procurations, contrats cartes, de 1amm:imi::'33?‘ trat
contrats coffres... s
BAH_UI‘IE Opérations journaliéres de caisse Jusqu'a ce que lopération
De dix a trente ans ! (versements et retraits) soit portée en compte ou 10 ans
Quia 53 r(.ie scrupuleusemenises weux}ralons Dossiers concernant les comptes et livrets d'épargne 10ans
de chéquiers des trente derniéres années ? Et e . ; %
pourtant, cela correspond au délai de 'action Dossiers d‘opposition [sur chéque, sur carte...) 10ans a compter de la cléture de compte
civile, le talon en question permettant de Relevés de compte 10ans
conserver la l‘éferegce du cheque. Pour Ordres de prélevement automatique Pendant le temps de leur validité
d’autres opérations bancaires, la durée est
z p : - Saisies et blocages 10ans a compter de la cloture de compte
moins longue : dix ans, tout de méme, pour
- ensemble des dossiers généraux concernant | Talons de chéques (ancien chéquier utilisé] 30ans
> les comptes clos (a compter de la résiliation | Factures cartes etjustificatifs de retraits '
A dans les distributeurs T
= du contrat). Méme combat pour les mmm
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» Les délais en cas de controle fiscal

Certes, vous avez des régles a respecter,
mais l'administration également ! Selon

la nature de U'imp0t, le fisc dispose

d'un délai plus ou moins long pour opérer
un redressement. Une fois passé ce délai,
ily a prescription.

@ Impdts locaux : un an en général

Les taxes d'habitation et fonciére sont
contrdlables sur un an seulement. Les taxes
payées au titre de 'année 2006 seront

donc prescrites au 31 décembre 2007. Une
exception, toutefois : la durée de contréle passe
a trois ans si le contribuable a bénéficié

d’un plafonnement en raison de ses revenus.
@ Impdt sur le revenu : trois ans de contrdle

Le droit de contrdle du fisc s'exerce

jusqu’a la fin de la troisiéme année qui suit
celle au titre de laquelle U'impdt est dd.

Plus concréetement, L'impot sur les revenus
de 2006 sera prescrit le 3_].‘(!écembre 2009.

@ ISF : trois ou dix ans, selon les cas
Pour l'impdt de solidarité sur la fortune,

le délai est réduit a trois ans en cas de sous-
évaluation d’'un bien, mais allongé a dix ans
en cas de non-déclaration (totale ou partielle).

Attention a bien respecter les délais. En cas
de contréle, avec demande d'informations ou
de renseignements, vous n’'étes pas contraint
de répondre (bien que ce soit conseillé). Mais,
s'il s'agit d'une demande d'éclaircissement
ou de justification [sur les réductions et crédits
d'impét, les avoirs a 'étranger, les charges
déductibles du revenu...), vous avez deux mois
pour répondre. Faute de quoi, vous risquez

de subir une taxation d’office, assortie d'une
majoration de 40 %.

mmm dossiersd’opposition etautres saisies
et blocages ainsi que pour les relevés de
compte. Pour les factures de cartes bancaires
etderetraits ades distributeurs automatiques,
le délai est limité a un an.

Un conseil : tant que vous avez le nez dans la
paperasse, profitez-en pour faire le point sur
vos placements bancaires. Notammentsivous
détenez un « vieux » plan d’épargne logement.
Depuis 2006, les régles du jeu ont changé.
Au-deli de dix ans, les PEL sont taxés, en une
fois, au titre des prélevements sociaux des dix
derniéres années (alors que, auparavant, ce
prélévement était effectué seulement a la sor-
tie). Concrétement, cette opération n’a qu’un
effetnégatiflimité, méme sila somme restant
encompte, moins élevée du faitde cette ponc-
tion, va trés logiquement offrir un rendement
inférieur. En revanche, passé douze ans, les
plans d’épargne logement sont désormais

Documents relatifs aux assurances

taxables : les intéréts capitalisés sont, au choix
de I’épargnant, soumis au bareme de I'impét
ou au prélévement forfaitaire libératoire de
27 % (prélévements sociauxinclus). Il estdonc
peut-étre temps de réorienter votre épargne
vers des supports plus rémunérateurs.

ASSURANCES

Faites un bilan complet

En matiére d’assurances, il convient de distin-
guer la prévoyance pure (assurance des biens
etdes personnes) de'assurance sous saforme
de produits d’épargne. Dans le premier cas,
les délais de conservation des documents sont
en général assez courts : de deux a quatre ans,
en moyenne, pour 'ensemble des factures,
quittances, avis d’échéance. Mais dés qu'ilya
sinistre, attention ! La durée peut alors étre
portée a dix ans, voire davantage si des suites
d’ordre médical sont a craindre.

Quittances de cotisation, double de lettre demandant résiliation

et professionnelle

et son accusé de réception, correspondance avec 'assureur 2ans
concernant le reglement d'un sinistre
Contrats d’assurance responsablité automobile Avi

Factures, expertises et certificats médicaux

Jusqu'a compléte indemnisation

Contrats d'assurance, doubles de correspondance, factures
d'achat, factures de réparation...

Tant que les meubles
etimmeubles sont asstrés

Avis d'échéance et preuves de paiement des contrats

d'une assurance déceés

d'assurance vie et d'assurance décés bénéficiant Au moins 4 ans
de réductions fiscales
En cas de reglement a votre profit du capital Eans
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Pour la partie placement, c’est forcément plus
long! Les contrats d’assurance déces et d’as-
surance vie doivent étre conservés... avie ! Le
plus important, en effet, est que les bénéfi-
ciaires puissent les trouver, au déces du sous-
cripteur, afin de se faire connaitre aupres de
I'assureur pour percevoir le capital. Ets’il s’agit
d'un contrat qui offre un avantage fiscal a
I’entrée, comme c’est le cas pour les contrats
d’épargne handicap, il estalors nécessaire de
conserver la preuve de la cotisation annuelle
pendant trois ans en cas de verification de
I'administration fiscale.

Au-dela de toutes ces obligations, il peut éga-
lement étre opportun de faire le bilan de vos
contrats d’assurance vie. Vous allez recevoir
un état de vos placements. Sivous avez sous-
crit un contrat multisupport avec une répar-
tition prédéfinie entre le fonds en euros a
capital garanti et des unités de compte inves-
ties en actions, ¢’estle bon moment pour faire
le bilan ! Et éventuellement, pour procéder a
unarbitrageafin de rééquilibrerles deuxcom-
partiments, ou de sécuriser les plus-values
réalisées sur la partie risquée en les réinves-
tissant dans le support garanti.

TRAVAIL, RETRAITE, IMPOTS
Gardez tout !

Les documents relatifs alavie professionnelle
doivent étre conservés trente ans ou, tout au
moins, jusqu’aladate de cessation de I’activité
professionnelle. Les bulletins de salaire, no-
tamment, sontdesjustificatifs indispensables
pour prétendre a la retraite. Sachant que, au-
jourd’hui, il est rare qu’un salarié reste trente
ou quarante ans dans la méme entreprise, la
sauvegarde de ces documents devient néces-
saire pour retracer le parcours lors de la liqui-
dation des droits. Ilen estde méme des relevés
de points des caisses de retraite : il faut abso-
lument les archiver, notamment si vous avez,
au cours de votre vie professionnelle, changé
destatut (salarié, profession libérale...). Idem
pour les contrats de travail, lettres d’engage-
ment ou de licenciement, qui doivent étre
gardés jusqu’a la cessation d’activité. Pour
I’ensemblede ces documents, l'utilisationd’un




Documents relatifs a la vie )
professionnelle, impots et taxes [t

: : Jusqu'a a liquidation
Bulletins de salaire de votta revratle
Contrats de travail et lettres d'engagement, 30 ans et, en tout cas,
lettres de licenciement jusqu'a votre retraite
Doubles ou recus de solde de tout compte,
certificats de travail, avis d'arrét de travailencas | 30anset, en tout cas,
de maladie ou d'accident, bulletins de versement jusqu'a votre retraite

de prestations sociales

Documents concernant vos allocations chimage

Aumoins 5ans

Déclarations de revenus, justificatifs
des réductions et déductions, avis d'imposition

Jusqu'a fin de la troisime
année qui suit celle
au titre de laquelle
Uimposition est due

Impéts locaux

Au moins 3 ans

e-coffre-fort peut se révéler une trés bonne
solution (lire encadre ci-contre), afin qu’aucun
justificatif ne se perde, en cas de déménage-
ments successifs ou de dommages (cambrio-
lage, incendie).

Autre astuce : passez par la case Cnav. La
Caisse nationale de I'assurance vieillesse a
mis au point sur son site www.retraite.cnav.
fr un service trés astucieux qui permet de vi-
sualiser en un coup d’ceil son relevé de car-
riere, donc de vérifier si I’ensemble des
trimestres cotisés (a partir des revenus d’ac-
tivité ou d’un rachat de cotisations) et des
trimestres validés (périodes de chémage ou,
pour les meres de famille, majoration de du-
rée d’assurance égale a deux ans par enfant
élevé) y figurent. Et notamment ceux qui sont
relatifs aux « petits boulots d’été », réalisés
pendant les études supérieures. Ce relevé ne
constitue pas un document recevable pour
faire valoir ses droits, mais vous permet d’ef-
fectuer un premier point sur votre retraite
future en fonction de vos salaires en début
d’activité, de vos revenus actuels et de I’évo-
lution future de votre rémunération. Il suffit
des’inscrire sur le site, en remplissant le for-
mulaire, puis d’attendre la réception d’un
codesecretchez soi. Un site particulierement
ergonomique et pratique, quioffre parailleurs
d’autres outils de simulation, pour calculer
le coiit du rachat des années d’études, par
exemple.

Pour les impots, en revanche, la durée de
conservation des documents est limitée au
délaide controle del’administration, soit trois
ans pour I'impot sur le revenu (lire encadré
page 54). En ce début d’année, vous allez re-
cevoir plusieurs justificatifs, quivous serviront
arédigervotre déclaration. Ouvrez un dossier
spécial pourles ranger. Car, sans preuves, pas
de réduction d'impét (dons aux ceuvres, tra-
vaux dans la résidence principale...).

» Un coffre en ligne
pour tout preserver

Sachant que certains
documents comme

les bulletins de salaire
doivent en principe étre
conservés trente ans,
mieux vaut prendre
quelques précautions.
Assez innovant, le service
e-coffre-fort, lancé en
avril 2006, affiche déja
plus de 10 000 coffres-
forts en ligne. Le principe
est simple : il suffit de
créer son coffre, puis de
Lalimenter (la capacité
est infinie) de documents
divers et variés. Le

plus aisé pour faire un
dépot est de scanner

les documents et de les
placer dans le coffre au
moyen du logiciel fourni
gracieusement. Mais il est
également possible de les
envoyer par télécopie, par
courrier ou encore de les
télécharger directement
depuis son ordinateur.
Question codt, le service
reste abordable, puisque
l'abonnement de base
est égal a moins

de 3 euros par mois
(www.e-coffrefort.fr].

PR DERECT

FAMILLE

Pour lavie...

Logiquement, tout ce qui concerne la vie fa-
miliale se conserve indéfiniment, car tout
aura unimpactsurles générations suivantes.
Sachez que, en cas de perte de votre contrat
de mariage, il esttout de méme possibled’en
demander une copieau notaire qui l’a rédigé.
Les jugements de divorce doivent également
étre archivés, mais le délai est réduit a cinq
ans pour les pensions alimentaires. Pour les
donations, c’est la méme chose : il faut gar-
der les documents a vie, notamment pour
éviter tout litige entre les héritiers lors de
I'ouverture de la succession ou avec le fisc.
Les jugements d’adoption, les actes de re-
connaissance d’enfants naturels, les testa-
ments et documents relatifs aux successions
doiventdonc étre précieusementrangés. Pour
les familles divorcées, il est nécessaire de
demander une copie du livret de famille. La
requéte est alors a présenter a la mairie du
domicile.

Enfin, dernier conseil : conservez précieu-
sement votre certificat de nationalité (a de-
mander au tribunal d’instance), notamment
pour les personnes devenues francaises ou,
bien qu’étant de nationalité francaise, dont
les parents sont nés a I’étranger. Car, en cas
devol oude perte des papiers d’identité (pas-
seport notamment), les démarches sont
nettement plus compliquées. Pour I’en-
semble de ces pieces touchant a la famille,
mieux vaut prévoir 'usage d’un coffre m

Sophie Liotier
Documents relatifs a (a famille Durée de conservatio
Jugement d'adoption Avie
Acte de reconnaissance d'enfant naturel Avie
Contrat de mariage, livret de famille Avie
Jugement de divorce ou de séparation de coprs Avie
Tout document relatif a U'union libre 30ans
Testament et documents relatifs aux successions Avie
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