Verordnung
Uber die Fiihrung und Aufbewahrung der Geschaftsbicher

(Geschéftsbiicherver ordnung; GeBuV)

vom 24. April 2002

Der Schweizerische Bundesrat,
gestiitzt auf Artikel 957 Absatz 5 des Obligationenrechtst,
verordnet:

1. Abschnitt: Zu fiihrende Blicher

Art.1

1 Wer buchfiihrungspflichtig ist, muss ein Hauptbuch und, je nach Art und Umfang
des Geschéfts, auch Hilfsbiicher flhren.

2 Das Hauptbuch besteht aus:

a den Konten (sachlogische Gliederung aller verbuchten Geschéftsvorféle),
auf deren Basis Betriebsrechnung und Bilanz erstellt werden;

b. dem Journal (chronologische Erfassung aler verbuchten Geschéftsvorfélle).

3 Die Hilfsbiicher miissen in Ergdnzung zum Hauptbuch die Angaben enthalten, die
zur Feststellung der Vermogenslage des Geschéftes und der mit dem Geschéftsbe-
trieb zusammenhangenden Schuld- und Forderungsverhéltnisse sowie der Betriebs-
ergebnisse der einzelnen Geschéftgahre nétig sind. Darunter fallen insbesondere die
Lohnbuchhaltung, die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung sowie die fortlaufende
Fuhrung der Warenbesténde bzw. der nicht fakturierten Dienstleistungen.

2. Abschnitt: Allgemeine Grundsatze

Art. 2 Grundsétze ordnungsgemasser Filhrung und Aufbewahrung
der Biicher

1Bei der Fiihrung der Geschéftshiicher und der Erfassung der Buchungshelege sind
die anerkannten kaufménnischen Grundsétze einzuhalten (ordnungsgemésse Buch-
fdhrung).

2 Werden die Geschéftshbiicher elektronisch oder auf vergleichbare Weise gefiihrt
und aufbewahrt und die Buchungsbel ege sowie die Geschéftskorrespondenz elektro-
nisch oder auf vergleichbare Weise erfasst und aufbewahrt, so sind die Grundsétze
der ordnungsgemassen Datenverarbeitung einzuhalten.
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3 Die Ordnungsmassigkeit der Fiihrung und der Aufbewahrung der Blicher richtet
sich nach den algemein anerkannten Regelwerken und Fachempfehlungen, sofern
diese Verordnung oder darauf gestiitzte Erlasse keine V orschrift enthalten.

Art. 3 Integritét (Echtheit und Unverfa schbarkeit)

Die Geschéftsbiicher miissen so gefiihrt und aufbewahrt und die Buchungsbelege
und die Geschéftskorrespondenz miissen so erfasst und aufbewahrt werden, dass sie
nicht gedndert werden kdnnen, ohne dass sich dies feststellen | asst.

Art. 4 Dokumentation

1 Je nach Art und Umfang des Geschéfts sind die Organisation, die Zustandigkeiten,
die Abléaufe und Verfahren und die Infrastruktur (Maschinen und Programme), die
bei der Fihrung und Aufbewahrung der Geschaftsbiicher zur Anwendung gekom-
men sind, in Arbeitsanweisungen so zu dokumentieren, dass die Geschéftsbucher,
die Buchungsbelege und die Geschéftskorrespondenz verstanden werden kdnnen.

2 Arbeitsanwei sungen sind zu aktualisieren und nach den gleichen Grundsétzen und
gleich lang aufzubewahren wie die Geschéftsbiicher, die danach gefuhrt wurden.

3. Abschnitt: Grundsétze fur die ordnungsgemasse Aufbewahrung

Art.5 Allgemeine Sorgfaltspflicht

Die Geschéftsbiicher, die Buchungsbelege und die Geschéftskorrespondenz sind
sorgféltig, geordnet und vor schadlichen Einwirkungen geschiitzt aufzubewahren.

Art. 6 Verfligbarkeit

1 Die Geschéftsbiicher, die Buchungsbelege und die Geschéftskorrespondenz miis-
sen so aufbewahrt werden, dass sie bis zum Ende der Aufbewahrungsfrist von einer
berechtigten Person innert angemessener Frist eingesehen und gepriift werden kén-
nen.

2 Soweit es fur die Einsicht und die Prifung erforderlich ist, sind das entsprechende
Personal sowie die Geréte oder Hilfsmittdl verfligbar zu halten.

31m Rahmen des Einsichtsrechts muss die Mdglichkeit bestehen, die Geschéfts-
buicher auf Begehren einer berechtigten Person auch ohne Hilfsmittel lesbar zu ma-
chen.

Art. 7 Organisation

1 Archivierte Informationen sind von aktuellen Informationen zu trennen bzw. so zu
kennzeichnen, dass eine Unterscheidung mdglich ist. Die Verantwortung fur die ar-
chivierten Informationen ist klar zu regeln und zu dokumentieren.

2 Auf archivierte Daten muss innert niitzlicher Frist zugegriffen werden konnen.
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Art. 8 Archiv

Die Informationen sind systematisch zu inventarisieren und vor unbefugtem Zugriff
zu schitzen. Zugriffe und Zutritte sind aufzuzeichnen. Diese Aufzeichnungen unter-
liegen derselben Aufbewahrungspflicht wie die Datentrager.

4. Abschnitt: Infor mationstr ager

Art. 9 Zulassige Informati onstrager
1 Zur Aufbewahrung von Unterlagen sind zul&ssig:

a  unveranderbare Informationstréger, namentlich Papier, Bildtréager und un-
verénderbare Datentréger;

b. verdnderbare Informationstrager, wenn:

1. technische Verfahren zur Anwendung kommen, welche die Integritét
der gespeicherten Informationen gewéhrleisten (z.B. digitale Signatur-
verfahren),

2. der Zeitpunkt der Speicherung der Informationen unverfé schbar nach-
weisbar ist (z.B. durch «Zeitstempel»),

3. die zum Zeitpunkt der Speicherung bestehenden weiteren Vorschriften
Uber den Einsatz der betreffenden technischen Verfahren eingehalten
werden, und

4, die Ablaufe und Verfahren zu deren Einsatz festgelegt und dokumen-
tiert sowie die entsprechende Hilfsinformationen (wie Protokolle und
Log files) ebenfalls aufbewahrt werden.

2 Informationstrager gelten als veranderbar, wenn die auf ihnen gespeicherten In-
formationen gedndert oder geldscht werden kénnen, ohne dass die Anderung oder
Loschung auf dem Datentrager nachweisbar ist (wie Magnetbander, magnetische
oder magnetooptische Disketten, Fest- oder Wechsel platten, solid state-Speicher).

Art. 10 Uberpriifung und Datenmigration

1 Die Informationstréger sind regelméssig auf ihre Integritédt und Lesbarkeit zu pru-
fen.

2 Die Daten kénnen in andere Formate oder auf andere Informationstréger Ubertra-
gen werden (Datenmigration), wenn sichergestellt wird, dass:

a die Vollstandigkeit und die Richtigkeit der Informationen gewéhrleistet
bleiben; und

b. die Verfligbarkeit und die Lesbarkeit den gesetzlichen Anforderungen wei-
terhin gentigen.

3 Die Ubertragung von Daten von einem Informationstréger auf einen anderen ist zu
protokollieren. Das Protokoll ist zusammen mit den Informationen aufzubewahren.
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5. Abschnitt: Schlussbestimmungen

Art. 11 Aufhebung bisherigen Rechts

Die Verordnung vom 2. Juni 19762 (iber die Aufzeichnung von aufzubewahrenden
Unterlagen wird aufgehoben.

Art. 12 Inkrafttreten
Diese Verordnung tritt am 1. Juni 2002 in Kraft.

24, April 2002 Im Namen des Schweizerischen Bundesrates

Der Bundesprésident: Kaspar Villiger
Die Bundeskanzlerin: Annemarie Huber-Hotz

2 AS1976 1334
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