


Cas spécial: Liste de contrôle relative à la constitution
La liste de contrôle contient les éléments essentiels à considérer lors de la constitution d’une association. Elle renferme également des informations relatives aux documents à produire auprès de l’Office compétent en cas d’inscription au registre du commerce.  

Liste de contrôle:

Guide pratique de constitution d’une association
1. Nom et but de l’association

Définir le nom de l’association: il peut être choisi librement, mais doit se démarquer des autres noms d’associations et ne pas être trompeur. 

Définir le but de l’association: en principe, il ne doit pas être économique; ce but doit s’inscrire par exemple dans une démarche politique, religieuse, scientifique, artistique, caritative ou conviviale. 

2. Projet de statuts

Élaborer les statuts de l’association. La forme écrite est obligatoire.

Conformément à la loi, les statuts de l’association doivent au moins présenter son but (non économique), ses ressources (cotisations des membres, dons, etc.) et son organisation (assemblée générale, direction, éventuel organe de contrôle des comptes). 

3. Assemblée générale constitutive

Pour créer une association, il faut au minimum deux fondateurs (personnes physiques et/ou morales).

Convoquer et tenir l’assemblée constitutive:

· Organiser le déroulement de l’assemblée (élection du président et du secrétaire de séance)

· Prendre la résolution de créer une association

· Élaborer et approuver les statuts  

· Élire les organes de l’association conformément aux statuts (direction et éventuel organe de contrôle des comptes)

· Signer les statuts originaux

En parallèle, rédiger le procès-verbal de l’assemblée constitutive.  

4. Inscription au registre du commerce

Vérifier s’il y a obligation d’inscription au registre du commerce (art. 61, al.  2 CC); l’association est soumise à cette obligation lorsque
· pour atteindre son but (non économique), elle exerce une activité de nature commerciale,
· elle est tenue de faire réviser ses comptes (art. 69b CC).
Au cas où l’inscription n’est pas obligatoire, elle peut néanmoins être effectuée à titre facultatif (avantage de l’effet de publication).

Rassembler les documents et les transmettre à l’Office du registre du commerce (cf. documents-types pour l’association). 

· Faire une demande d’immatriculation
L’inscription au registre du commerce contient des informations telles que le nom de l’association, son siège (commune) ou son domicile fiscal (adresse c/o), son but, ses dirigeants ainsi que ses particularités (président, vice-président, etc.) et les pouvoirs de signature. 

L’inscription doit être signée par deux membres de la direction ou un membre de la direction habilité à signer seul.  

· Statuts

· Procès-verbal de l’assemblée constitutive (relatif à l’approbation des statuts, l’élection des dirigeants et l’élection de l’éventuel organe de contrôle des comptes)

· Procès-verbal de la direction relatif à sa constitution et à la désignation des personnes dotées des pouvoirs de signature (dès lors qu’elles ne sont pas déjà définies dans les statuts)

· Déclaration d’approbation du domicile (à l’adresse c/o)

· Déclaration d’approbation de l’élection des membres de la direction et de l’éventuel organe de contrôle des comptes (dans la mesure où ces informations ne figurent pas déjà au procès-verbal de création de l’association)

· Feuille de signatures (légalisation des signatures) 

Selon les cas, d’autres pièces peuvent être nécessaires à l’immatriculation (p. ex. la liste des membres si la responsabilité personnelle de certains membres est engagée ou s’ils sont tenus d’effectuer des versements complémentaires, traductions, etc.).
5. Assurances

Vérifier les assurances requises (responsabilité civile, choses, automobile, protection juridique, etc.). Demander des devis.

Si l’association emploie du personnel, elle doit acquitter des cotisations sociales (AVS/AI/APG/AC). Déclarer les employés auprès de la caisse de compensation cantonale compétente. S’informer sur la prévoyance professionnelle (PP) et l’assurance accident (LAA).

6. Site web et papier en-tête

Élaborer un logo pour le site web et le papier en-tête. Réserver l’URL souhaité auprès d’un bureau d’enregistrement de domaines. (Faire) réaliser le site web de l’association.

