Annexe 7 au guide SCI

Directives concernant la conservation de documents

Concernant la retraçabilité et la conservation des livres de comptes et des justificarifs, on se référera au chapitre 4.6.2.7 du manuel de gestion financière et de tenue des comptes dans l’administration fédérale, en lien avec le chapitre 4.7. Le chapitre 4.7 renvoie notamment pour ce qui est des principes à la directive du Contrôle fédéral des finances (CDF) sur les exigences minimales à observer en matière de traitement informatique de données comptables. Ces directives reprennent en particulier les articles du CO concernant la tenue d’une comptabilité commerciale et  l’ordonnance concernant la tenue et la conservation des livres de comptes (Olico). Les chapitres cités du manuel et la directive du CDF s’appliquent par analogie à la conservation des justificatifs de contrôle.

Le tableau ci-dessous recense la durée et le mode de conservation des différents documents.

	Objet
	Durée de conservation
	Forme

	
	10 ans
	20 ans
	papier
	électronique


	Comptes annuels signés 
(bilan et compte de résultats)
	x
	 
	x
	 

	Livres de comptes
(Grand livre et livres auxliliaires)
	x
	 
	x
	x

	Pièces comptables, correspondance commerciale
	x
	 
	x
	x

	Justificatifs de contrôle
	x
	 
	x
	x

	Documents commerciaux en rappport avec des objets immobliliers au sein de l’UA dont les prestations sont sujettes à la TVA
	 
	x
	x
	x


Si les colonnes forme papier et forme électronique sont toutes deux cochées, cela signifie que les informations doivent être conservées sous l’une ou l’autre forme et non les deux.

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