Beilage 7 zum IKS-Leitfaden

Richtlinien zur Ablage und Aufbewahrung von Unterlagen

Bezüglich der Nachprüfbarkeit und Aufbewahrung der Geschäftsbücher und Belege gilt Kapitel 4.6.2.7 des Handbuches für die Haushalt- und Rechnungsführung in der Bundesverwaltung in Verbindung mit Kapitel 4.7. Dieses Kapitel 4.7 verweist für die Grundsätze unter anderem auf die Richtlinien der Eidgenössischen Finanzkontrolle (EFK) über die Minimalanforderungen, die bei der Behandlung von Buchhaltungsdaten im Rahmen der Informatik zu beachten sind. Diese Richtlinien beinhalten insbesondere die relevanten OR-Artikel zur kaufmännischen Buchführung und die GeBüV. Die genannten Kapitel des Handbuches und die Richtlinien der EFK gelten analog auch für die Dokumentation der Kontrollnachweise.
Nachstehende Tabelle gibt eine Übersicht über Form und Dauer der Aufbewahrung.

	Gegenstand
	Aufbewahrungsdauer
	Form

	
	10 Jahre
	20 Jahre
	schriftlich
	elektronisch


	Unterzeichnete Jahresrechnung
(Bilanz und Erfolgsrechnung)
	x
	 
	x
	 

	Geschäftsbücher
(Hauptbuch und Hilfsbücher)
	x
	 
	x
	x

	Buchungsbelege, Geschäftskorrespondenz
	x
	 
	x
	x

	Dokumentierte Kontrollnachweise
	x
	 
	x
	x

	Geschäftsunterlagen in Zusammenhang mit
unbeweglichen Gegenständen in VE, deren
Leistungen der MWST unterliegen
	 
	x
	x
	x


Sind sowohl in der Spalte „schriftlich“ als auch in der Spalte „elektronisch“ Kreuze gesetzt, so bedeutet dies, dass die Informationen bloss in einer der beiden Formen aufzubewahren sind.

� Die Anforderungen gem. Handbuch für die Haushalt- und Rechnungsführung in der Bundesverwaltung Kapitel 4.6.3 sind zu beachten
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