ANNEXE

Prescriptions applicables pour I'attestation de dormité
des logiciels de comptabilité des offices d’hugsside justice

Préambule:

Afin d’assurer la régularité, la sécurité et la mnvation des écritures, la comptabilité doit,
quel que soit le procédé utilisé, étre organiséelike sorte qu’elle permette :

- la saisie complete et exacte, I'enregistremdmbrologique et la conservation des
données de base ;

- la disponibilité des informations et I'établissent en temps opportun d’états dont la
production est requise ou prévue ;

- le contréle de I'exactitude des données et desdulures de traitement.

Les méthodes et moyens ainsi mis en oeuvre doas&surer au titulaire de I'office et aux
contréleurs :

la description exhaustive de la situation corblgtades éléments actifs et passifs de
I'office a la fin de I'exercice ou de toute autrérjpde ;

le calcul du résultat a la fin de I'exercice autdute autre période ;

I'appréciation des flux financiers et I'indicatiale la position des tiers ;

'accessibilité dans les locaux de l'office a tautees données et résultats des
traitements permettant la vérification sur placeelkpect des présentes prescriptions.

Le logiciel de comptabilité d’'un office d’huisside justice doit en conséquence répondre aux
exigences minimales ci-aprés en ce qui concerne :

- les données ;
- les restitutions ;
- les contrbles.

| LES DONNEES

1. Introduction
Les données traitées par les logiciels de comjitabliés offices comportent :

- les parametres ;
- les données permanentes ;
- les informations de mouvements (écritures).

Les logiciels de comptabilité des offices doivesdwaer :

- la sécurité des données ;

- latracabilité des opérations ;
- lavalidation des écritures ;

- la sauvegarde des données ;
- les cl6tures ;
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- l'archivage des données.
2. Les paramétres

Les parametres précisent les caractéristiques alaseds, des traitements et des restitutions
réalisées.

Ce sont:

identification du ou des huissiers titulaired'd#ice ;
caractéristiques des journaux utiliséstitulé, code...;
plan des comptes conforme au plan comptablédissiers de justice ;
référence de I'exercice (dates de début eirge f
options d’utilisation des grandes fonctions :
. comptabilité générale ;
. comptabilités auxiliaires ;
. comptes annuels ;

données relatives aux autorisations d’accesadils des utilisateurs ;
parameétres de saisie ;

parametres de traitement ;

parameétres des états de rapprochement bancaires

parametres de liquidation des rémunérationie & ;

parametres d'édition ;

3. Les données permanentes

Ce sont les données qui ont un caractere de pédant pour les comptes généraux que pour
les comptes individuels, telles que

- numéro du compte ;

- intitulé ;

- date de création ;

- date du dernier mouvement ;

- date d’archivage (le cas échéant) ;

- coordonnées personnelles du tiers ;

- coordonnées bancaires du tiers (utilisées pesipdiements dématérialisés) ;

4. Les informations de mouvement (€critures)
4.1. Mentions obligatoires :

Outre les informations habituellement retenues pdanregistrement des opérations
comptables (nhuméro de compte, montant, date, dheles informations suivantes sont
nécessaires pour chaque mouvement comptable :

- numéro de référence de la piece justificatieet(fre, recu, cheque, virement ...) ;
- numéro de classement de la piece (s'il existe) ;
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- numéro séquentiel de I'écriture ;
- numéro du compte de contrepartie.

Le numéro de I'écriture et, le cas échéant, le mandé classement de la piece, doivent étre
générés automatiquement dans une séquence numsgiggiemission ni répétition.

4.2. Tragabilité des opérations

Il doit étre possible, quel que soit le mode d’migation de la comptabilité de I'officele
suivre sans aucune rupture, la trace d'une écrdoneptable et de ses références, de la piéce
justificative jusqu’aux états récapitulatifs de ®yse et, inversement, en partant d’'une
rubrique des états de synthese, de remonter, saoea@rupture, a la piece justificative.

Le logiciel doit permettre cette tracabilité apgeiéchemin de révision ».

Tout transfert d’'une grande fonction dans une autreel que soit le systeme de
communication mis en ceuvre, a une étape quelcodquéraitement, doit préserver la
tracabilité des opérations comptables.

4.3. Incompatibilités et contrdles de certains ptas
4.3.1. comptes clients

Les comptes des clients individuels « fonds déten(#196) ne doivent étre mouvementés
gu'en contrepartie d'un mouvement affectant :

- le compte de dépbt autorisé (542) ;

— un compte client individuel (411) ;

— le compte autres banques (510 000) ;

- le compte caisse (530000) ;

- un compte client en attente d'imputation (41980
- le compte clients virements inter dossiers 8859.

Les comptes clients individuels « clients prestatidacturées » (411000) ne doivent étre
mouvementés qu'en contrepartie d'un mouvementtaffec

- un compte des droits dds au Trésor sur les apasatffectuées a l'office (445 et
447) ;

- un compte de produit (706, 708 et 709) ;

- un compte de charges ou produits exceptior(6&i ou 778) ;

- le compte pertes sur créances irrécouvrablet) (65

- le compte débours (467) ;

- un compte client individuel fonds détenus (4196

Par dérogation, il pourra y avoir compatibilité aves comptes « bilan de cloture » et « bilan
d'ouverture » pour I'établissement de ceux-ci.

Tout mouvement du compte 419800, qui enregistrenaovement en attente et corrige une
erreur d'imputation, ne peut étre passé que paesponsable autorisé.
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4.3.2 compte débours

Le compte 467000 « débours » ne peut étre débiépau le crédit du compte 401120
« fournisseurs liés aux comptes clients » ;

Il ne peut étre crédité que par le débit d'un cengpent 411000 « client prestation facturée ».
4.3.3. compte 475

Est incompatible avec les comptes clients (41) pesmuels un compte d'attente spécifique
(419800) existe. Est compatible avec tous les suwmeptes.

Il doit étre soldé en permanence.

Tout mouvement du compte 475 avec un compte soamie regle d'incompatibilité ne peut
étre passé que par un responsable autorisé.

4.3.4. compte de dépot obligatoire
Le compte 542000 ne peut étre mouvementé en débipar la contrepartie :

- des comptes clients (419) ;
— du compte de placement financier (542100) ;
— du compte de virements internes (581000).

Il ne peut étre mouvementé en crédit que par l&repartie :
- des comptes clients (419) ;
- des comptes banques de la gestion de I'étu@eo(b514) ;

— du compte de placement financier (542100)
— et du compte de virements internes (581000).

Le logiciel doit contréler quotidiennement la steicgalité entre le compte de dépot et les
comptes clients fonds détenus.

Le logiciel ne doit autoriser qu'un seul et unigoenpte de dépot.
4.3.5. comptes de produits

Les comptes 706, 708 et 709 ne peuvent étre csédité par la contrepartie d'un compte
individuel client 411000.

4.3.6. autres comptes du plan comptable

Il y a incompatibilitéentre les comptes de la classe 5 (comptes fina)@etes comptes 706,
708 et 709.
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Les comptedle racine58 ne peuvent étre mouvementés que par des ésriémgendrées
automatiquement par le logiciel comptable lors deivements entre les comptes financiers et
lors d’opérations de centralisations.

Dans le cadre d'une comptabilité auxiliaire, leamptes de regroupement (ou comptes
collectifs) ne peuvent étre mouvementés que pamums/ements de centralisation générés
automatiquement.

4.4. Validation des écritures

Le logiciel comptable doit étre doté d'une fonctide validation qui consiste a figer les
différents éléments de I'écriture de facon telle tpute altération ultérieure (modification ou
suppression) soit impossible.

La validation peut étre immédiate ou différée. Densecond cas, les écritures en attente de
validation sont maintenues dans un fichier « blaxdl» et peuvent étre annulées ou
modifiées.

Une validation quotidienne systématique est oldigat

Dés validation, les écritures sont transférées tafishier des écritures comptables qui est
accessible en permanence, mais en lecture singléoutes les fonctions du logiciel.

La chronologie d'enregistrement et l'attributionndhuméro unique d'écriture intervient au
moment de la procédure de validation des écritures

5. La sécurité des données : sauvegarde

Une sauvegarde est une copie d’'un programme ou fithmer destinée a permettre le
redémarrage ou la continuation d’'un traitementande détérioration de I'original par suite
d’un incident, comme une erreur de manipulatiomoyrobléme technique.

5.1. Sauvegarde des données

Le systeme informatiqudoit comporter un dispositif fiable de sauvegardeensuelle et
annuelle obligatoire, permettant de réaliser urgecdu contenu de tous les fichiers ou de la
base de données, copie qui permettra au systéncasléchéant, de restaurettreatement
apres un incident, sans perte de donnée. Poureassite restauratiofiapplication doit en
outre garder en permanence en mémoire les opésatieffectuées depuis la derniere
sauvegarde.

Une gestion des sauvegardes et des restauratidhsttd® assurée par un programme
spécifique afin de conserver une trace, datéefifanet consultable, de ces opérations.

En plus de ces sauvegardes obligatoires, des saaesgintermédiaires, hebdomadaires ou
guotidiennes, sont conseillées.
5.2. Sauvegarde du logiciel
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La sauvegarde des données va obligatoirement deaped la sauvegarde diesjiciels (et
des systémes d'exploitation qui les rendent opénagils), qui ont mis en oeuvre ces données
sauvegardées, et des documentations attachées.

Cette sauvegarde n'est pas obligatoire si le fesenir du logiciel garantit la mise a
disposition, sur simple demande, de toute versionpiéte de son produit.

6. Cloture mensuelle

Le logiciel doit prévoir une cléture mensuelle, gha mois, le 24 du mois suivant.

Cette clbture est I'occasion de traitements meagi@hats de rapprochement, centralisation
des journaux auxiliaires, sauvegarde...) et d@wtimensuelles (journaux auxiliaires, livre
journal, balance générale mensuelle définitive...).

La clbture interdit l'insertion de toute écriturer 4a période antérieure. Elle constitue un
verrouillage informatique. Toutefois, le mois cl@un'est pas une période comptable et
l'intégralité des écritures de la période annumigrante est conservée en mémoire.

7. Cléture annuelle

Le logiciel doit permettre la cléture automatique legkxercice et I'édition des documents de
synthese bilan et compte de résultat, le 30 aerllahnée suivante.

Les comptes 6 et 7 sont soldés par la contrepdutempte 120 ou 129.

Les comptes individuels non soldés peuvent étresarvgs avec le détail complet des
écritures justifiant le solde.

Les comptes généraux non soldés sont conservéseawkment leur solde.

Le programme de cléture de I'exercice doit compdgs éditions définitives et intégrales :

du grand livre des comptes généraux et des cenmudeviduels ;

du compte rendu des modifications des parametrekes données permanentes
(classées par nature d’opération) ;

des balances des comptes généraux et des cangtitéduels ;

- des journaux.

Ces éditions peuvent étre imprimées ou stockéewgtisupport, soit sous forme papier, soit
sous forme électronique non réinscriptitdpondant aux criteres de la preuve électronique.

Dans le cas d'utilisation de tels supports, elleseht pouvoir étre imprimées sur papier, en
tout ou partie et a tout moment, ou consultéegestan.
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Le logiciel ne peut cl6turer que les écritures dedis et doit interdire la réouverture d'un
exercice cléturé aux fins de modification ou demepsion d'écritures.
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8. Déclarations fiscales BNC et TVA
8.1. Déclaration BNC

Le logiciel doit assurer le passage de la comptabd’engagement a la déclaration des
bénéfices non commerciaux (BNC) en encaissememécaissements, en fournissant la
tracabilité complete des opérations informatiqeesehlisant. Les supports de cette tracabilité
doivent présenter en en-téte les mémes mentiongatdites que les états comptables de
I'office, la date du retraitement et doivent respedes principes comptables élémentaires
dans leur présentation.

Cette fonctionnalité peut étre réalisée par unedatore spécifigue au moyen d'un lettrage des
ecritures ou de comptes de passage dédiés a ldafhigation des flux financiers.

Quelle que soit la procédure, elle doit interdimgtérvention d’'un opérateur de saisie sur les
données retraitées ; elle doit étre sans aucuideimze sur la comptabilité d’engagement.

La procédure de passage de la comptabilité d’emgagied une situation en encaissements /
décaissements doit étre possible a tout moment.

8.2. Déclaration TVA
Cette derniére propriété doit permettre le passhgehiffre d'affaires facturé au chiffre
d'affaires encaissé afin d'établir les déclaratpgrsodiques de TVA.
9. Archivage
Le logiciel doit présenter des caractéristiqguebrneqes suffisantes, en capacité notamment,
pour assurer |'obligation d'archivage des donném¥ormément aux obligations comptables
et professionnelles.
L'archivage des données va obligatoirement de gac l'archivage des logiciels (et des
systemes d'exploitation qui les rendent opératilsingui ont mis en oeuvre les données
archivées, et des documentations attacheées.
La procédure d'archivage doit permettre de réalisate simulation, pratiquer des tests,

reconstituer ultérieurement les états comptablesner date certaine aux documents, les
exploiter et ce sur toute la durée obligatoiredaiiissage.

I LES RESTITUTIONS

10. Définition

On appelle restitutions I'ensemble des résultats spnt obtenus par les traitements
comptables.
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Les restitutions obligatoires comportent :

- I'édition des documents comptables qui doivent 8ats, paginés et comporter tous
les totaux de bas de page a reporter ainsi quetiasx généraux en fin de document,
en débit et en crédit, sans compensation ;

- la création de fichiers d'écritures comptables emmbt ASCIlI répondant aux
exigences fiscales, sur support magnétique.

- les balances, générale et auxiliaires, et les grwmcks, général enuxiliaires,
présentant les totaux en cumuls, débit et crédénesoldesdébit et crédit.

Toutes les restitutions de documents comptables,stpgisse de documents obligatoires ou
edités a la demande, doivent porter sur chaque p&geion du nom du logiciel comptable
utilisé, de son numéro de version, du dernier nonagékcriture comptabiliséau titre de la
période concernée, et de la date et heure d'édition

Le logiciel doit pouvoir sortir 'ensemble de sektiéns au format PDF, c'est a dire sur un
support a caractére universel, aisément transposablout systeme informatique, et que I'on
peut transmettre de maniére sécurisée.

11. Compte rendu des modifications des parametres @es données permanentes

Le logiciel de comptabilité doit enregistrer les diiiwations des parametres de la
comptabilité et des données permanentes afin dsurer le suivi.

Ces modifications doivent étre enregistrées aulpijour, depuis le début de I'exercice, dans
un compte rendu exhaustif.

Le compte rendu doit fournir pour chacune des nwatibns la description compléte des
données avant et apres modification. Elles doiéet accessibles selon plusieurs critéres de
sélection (nature d’opération, intitulés de comptedes de modification, ...). Elles doivent
pouvoir étre consultées ou imprimées a tout morsentoute période sélectionnée portant au
moins sur I'exercice en cours et sur I'exercicecpdent.

12. Editions
12.1. Journaux

Les écritures comptables sont enregistrées suda®snents appelés journaux auxiliaires, un
journal par nature d'opérations.

Outre les informations habituellement retenues pdanregistrement des opérations
comptables (date, libellé de I'opération, numéres domptes mouvementés, montants), les
mentions a faire figurer pour chaque écriture semsuivantes :
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- code journal auxiliaire ;
- numéro sequentiel de I'écriture ;
- numeéro de référence et numéro de classemdrexsie)de la piéce justificative.

Les journaux auxiliaires doivent étre centralisaque mois ; les totaux débit et crédit de
chaque journal sont reportés sur le livre journias; totaux débit et crédit des mouvements
des comptes individuels clients sont reportés tanempte de regroupement correspondant.

Le livre journal doit pouvoir faire I'objet d'undiGon a premiere demande.

Le logiciel doit prévoir une signature électronigwenforme aux prescriptions légales et
réglementaires, si le livre journal est tenu syopsuit informatique.

12.2. Grand-livre
12.2.1. Mentions obligatoires

Les informations a faire figurer pour chaque congatet les suivantes :

- En début de compte : la reprise de& lhouveau du début d’exercice et
éventuellement des écritures composanaaeiuveaupour les comptes individuels.

- Dans le corps du compte : Outre les mentionsecu@s habituellement dans le grand
livre (date, libellé de I'écriture, montant), lefarmations a faire figurer pour chaque ligne
sont les suivantes :

- numéro de I'écrituréa I'exception des comptes centralisés) ;
- numero de référence et numéro de classemdreXste) de la piéce
justificative;

- numéro du journal d’origine ;

- solde progressif du compte aprés chaque éerjtur

- En fin de compte : les cumuls des débits etcdédits et le solde du compte.
12.2.2. Mise a jour
La mise a jour du grand livre doit étre automatiguastantanée des validation des écritures.

Quelle que soit I'organisation des journaux auxdmet des centralisations, la tracabilité des
ecritures entre journaux et grand livre est obtigatnent assurée.

12.2.3. Edition, consultation

Le grand-livre de tous les comptes doit pouvoie &dité,en lecture simple, a premiére
demande. Il doit mentionner une totalisation degaeacompte en débit et en crédit, tant en
cumul gu’en solde.
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Le grand livre ou chaque compte peut, a tout ins&tne consulté sur écran ou faire I'objet
d’'une impression papier.

Cette consultation ou son impression peut étre ddéwa la date comptable en cours ou a
une date quelconque.

12.2.4. Suppression d'un compte
Un compte ne peut étre supprimé du grand-livre:que
- si son solde est nul pour I'exercice en couppat I'exercice précédent ;
- s’ narecu aucune écriture depuis le débutebercice ;
- apres archivage sur support électronique consetafils des conditions
techniques permettant a l'office de respecter séigaiions pendant toute la durée

de celui-ci.

Lors d’'un changement de logiciel :

le nouveau logiciel doit reprendre a I'identidaadétail de tous les comptes ;
la date d’origine des écritures comptables do@ éonservée sans changement.

12.3. Liste journaliere des comptes mouvementés
Ce document doit pouvoir faire I'objet d'une éditiopremiere demande.
Cette liste présente, pour chaque compte mouvementé
- date du mouvement ;
- NUMEro ;
- intitulé ;
- montants débit ou crédit ;
- totaux débit et crédit ;
- solde débiteur ou créditeur en fin de journée.
12.4. Balance
Outre les mentions contenues habituellement dabaléace (numéros et intitulés des
comptes, solde débiteur ou créditeur), les inforonmatqui doivent y figurer sont les
suivantes :
Pour chague compte :
- le cumul des mouvements en débit et en créditiddp début de I'exercice ;

Pour I'ensemble des comptes :
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- le cumul des mouvements en débit et en crégitidde début de I'exercice pour
chaque classe de comptes ;

- le cumul des soldes depuis le début de I'exerpmur chaque classe de comptes ;
- le total général des cumuls et des soldes.

Les balances générale et auxiliaires sont editédsmque cléture et doivent pouvoir I'étre a
premiére demande.

Une balance générale compléte doit pouvoir étreorapagnée d'autant de balances
auxiliaires qu'il existe de comptes de regroupement

125. Les rapprochements bancaires

Le logiciel doit permettre le rapprochement desrajj@éns bancaires enregistrées dans la
comptabilité de l'office avec les opérations enséges par la banque. Ce rapprochement doit
étre matérialisé pour chaque compte bancaire dardgocaument comptable appelé « état de
rapprochement bancaire ». Celui-ci doit permettee jdstifier les soldes des comptes
bancaires de I'office avec les relevés émis paalague.

Le rapprochement bancaire, qui doit étre établi minimum mensuellement, est
définitivement validé pour un mois donné lors decldture automatique de celui-ci. Cette
validation permet d’en figer le contenu et d’en assurer laseoration avec le détail des
opérations rapprochées ou non.

12.6. Tableau de bord
Le logiciel doit permettre I'établissement autorgag d’'un tableau de bord.
A la fin de chaque journée comptable, ce tableaoode doit étre obligatoirement conservé.
Il doit étre numéroté séquentiellement depuis leutiée I'exercice.
Il doit pouvoir faire I'objet d'une édition a preameé demande.
Le tableau de bord présente les informations stegan

- vérification de I'égalité entre les fonds clientstps en comptabilité avec le solde

de la balance des dossiers ;

- vérification de I'égalité entre les fonds clept le compte de dépot affecté ;

- calcul de la trésorerie de la gestion étude ;

- calcul du disponible de gestion.

12.7. Comptes annuels

Le bilan et le compte de résul&int obligatoirement édités apres la cléture anauel

L'annexe est établie par le responsable de la @i,
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12.8. Livre d'inventaire
Si ce livre est tenu sur support informatique, tmidiel doit prévoir une signature
électronique, conforme aux prescriptions |égaleggementaires.

12.9. Répertoire des actes
Ce document doit pouvoir faire I'objet d'une éditiopremiere demande.

12.10. Balance détaillée des dossiers

Le logiciel doit prévoir I'arrét, I'édition et lagvegarde de cette balance le dernier jour ouvrée
de l'année civile.

Cette balance doit pouvoir étre éditée a premiérsashde.

La production informatique de ce document suppase fonction de gestion des dossiers
clients qui doivent contenir :

- le méme numéro que le compte individuel ;
- I'nistorique complet des mouvements comptalllextea comptables.

Ce document doit comprendre trois composantesitedél client / étude.
La balance dossier doit comporter au minimum, pbaque dossier

- le numéro séquentiel du dossier ;

- le numeéro du dossier propre au systeme ;

- le nom des parties (demandeur et défendeur) ;
- les provisions regues du client ;

- les sommes encaissées du débiteur ;

- les sommes reversées au client ;

- les sommes facturées par l'office ;

- le solde des fonds clients disponibles ;

- etle solde da a l'office.

12.11. Compte spécial des mandats

Le logiciel doit prévoir la possibilité d'enregistrdans un compte spécial I'ensemble des
mouvements concernant les mandats.

Ce compte spécial représente I'ensemble des cormutiesduels 419600 « fonds détenus
pour le compte des clients ».

12.12. Documents annuels a produire aux chamigeasrttmentales
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Le logiciel doit prévoir I'édition d'un état desoduits bruts et un relevé récapitulatif du
nombre d'actes civils hors aides juridictionnellggivant un modele approuvé par le garde
des sceaux).
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Il LES CONTROLES

13. Le contrdle interne

Des contrdles doivent exister a plusieurs niveaansde systeme de traitement.
13.1. Droits d’acces a la comptabilité

Le logiciel doit prévoir, dans un fichier paramétreles droits d’acces différents selon les
utilisateurs de l'office en distinguant au minimigs droits suivants :

- consultation de la comptabilité ;

- saisie et validation des écritures généranpdesments, dématérialisés ou non ;
- saisie et validation des références bancaires ;

- déclenchement des opérations de cléture ;

- lancement des procédures d’archivages.

Ces droits d’acces doivent étre protegés par yosisf technique sécurisé, tel qu'un mot de
passe.

Lorsque le logiciel comptable permet I'émission pieiements dématérialisés (virements
électroniques notamment), la mise en ceuvre de®dgiigp techniques adaptés et sécurisés
devra étre assurée.

La gestion des droits d’accés (administration dstésyie) doit étre placée sous l'autorité du
titulaire de l'office ou des huissiers de justiesaciés, ou d’un collaborateur de I'office ayant
recu délégation.

13.2. Contrdles figurant dans les programmes

Les programmes doivent :

- vérifier, ligne par ligne, la présence, lors l#e saisie, des renseignements
nécessaires au traitement ;

- vérifier 'ordre séquentiel et chronologique aesuvements ;

- S’assurer de I'égalité arithmétique débit/cratis écritures et des états issus des
traitements ;

- permettre un contrdle visuel de lI'imputation f@vérateur ;

- contrdler les contreparties d’écritures de m@n@bloquer les anomalies résultant
de la table des incompatibilités ;

- interdire toute modification du résultat d’'unlad automatique résultant de

I'application d’un tarif ;

interdire toute modification d’un rapprocheméancaire validé, a I'exception du

dernier.
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13.3. Contréles d'accés aux programmes de comptabildaéetionnées
comptables

Les utilisateurs autorisés ne doivent pouvoir sasitraiter des données comptables qu’en
utilisant les fonctions applicatives répondant puescriptions du présent arrété. Aucun acces
de l'utilisateur a des programmes ou des outilsmetiant d’écrire directement dans les

fichiers utilisés par I'application comptable sgpesser par les fonctions et les contrbles
applicatifs, ne doit étre autorisé par le systeme.

Tout accés nécessité par les opérations de mantende télé-service, de mise a jour de
I'application, ou exceptionnellement, par des fanet autres que les fonctions applicatives
autorisées par le systeme, doit étre placé souttité du titulaire de I'office ou des huissiers
de justice associés ou d’'un collaborateur de Eeffhyant recu délégation.

L’information relative a I'acces doit comporter lgsints suivants :

- date, heure de début ;

- date, heure de fin ;

- moyen d’acces ;

- identifiant et profil de I'intervenant de la SSII ;

- programme et données concernes ;

- identifiant et profil du titulaire de I'office ouas$ huissiers de justice associés
ou d’'un collaborateur de I'office ayant recu délsga

Toute opération financiere, impliquant un mouvemarhptable, effectuée au moyen d’une
connexion a distance doit respecter ce dispositif.

Tous ces acces devront étre mentionnés sur legbdenbord.
13.4. Sécurisation des données

Afin d’assurer la sécurisation des données, leesacr distance et la restauration des
sauvegardes doivent étre réservés a l'administratausysteme ; l'utilisateur ne doit pas
pouvoir désactiver de facon permanente ou temmoraiut ou partie des contréles ou des
sécurités mentionnés ci-dessus ;

Enfin, si le logiciel comporte ce type de fonctides acces par les utilisateurs doivent étre
protégés par un mot de passe modifié au moinsdjantiement selon un algorithme connu
uniquement du concepteur.

13.5. Contréle de I'exploitation : le journal de bord

Est obligatoire dans chaque office la tenue dururnal de bord enregistrant
chronologiquement tout événement important, notamime

- mises a jour ou changement de programmes appdicatifystemes ;
- opérations de sauvegarde (mensuelles et annugiess que toute restauration ;
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- incidents sur les matériels et les programmesmaédes apportés ;

- interventions des prestataires (sur site, par t@iéenance, par téléphone, par
échange de supports informatiques) ;
- modifications des droits d’acces.

Certains de ces événements (mises a jour, sauwsgaydont automatiquement enregistrés
par le logiciel dans un fichier spécial ; paraligént I'office doit consigner, dans le méme
fichier ou sur un registre tenu manuellement,él@&nements que le logiciel ne peut repérer.

Le journal de bord et les documents significatitsynpettant de comprendre I'événement
(copies d’écran, transcriptions de messages deréglitions, copies de fichiers ou de pieces,
...) sont conserveés dans les mémes conditions queitess documents comptables.

lls feront I'objet d’'un examen lors des inspections

14. Fonctions d'aide aux contréles
14.1 Fonctions d'aide pour tout contrdle

Le logiciel doit permettre de réaliser des requéedticritéres sur une période incluse dans

I'exercice en cours et I'exercice antérieur etrsumporte quelle donnée de toute écriture

comptable, notamment : le libellé ou partie dull&hde montant, le sens débit ou crédit, la

date, le numéro de piece, le numéro d’écrituraul@éro du compte de contrepartie, I'absence
de mouvement sur une période définie.

14.2. Fonctiord'aide a l'inspection annuelle

Le logiciel doit permettre I'édition de la maquettampléte de Il'arrété du 4 juin 2008 fixant
les modalités de contréles devant étre effectués des inspections annuelles des études
d'huissier de justice. Cette maquette, qui doi @ié-remplie, a pour objet de préparer et
faciliter les opérations de contrdle.

14.3 Fonctions d'aide au controle fiscal

Les documents nécessaires au controle fiscal gtablis forme informatique doivent étre
conservés par le systeme informatique et sous foettee selon les prescriptions du livre des
procédures fiscales.

La conservation des données en vue du contrélel fisc de pair avec la conservation des
logiciels (et des systemes d'exploitation qui Ersdent opérationnels) et les documentations
nécessaires.

S'il est retenu l'option de représentation des uhatus comptables au moyen d'une copie des
fichiers des écritures comptables, le logiciel d@it a méme de gérer et rendre accessible de
tels fichiers.
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14.4. Choix du mode de vérification
La nature des investigations est de trois sorteshaix du contribuable.

Le logiciel doit étre congu pour que ces trois nsodeissent étre mis en oeuvre, au choix de
I'huissier.
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FICHE DE SYNTHESE
DU RAPPORT SPECIAL RELATIF A LA
CONFORMITE DU LOGICIEL COMPTABLE AUX
PRESCRIPTIONS DE L’ARRETE DU ---- ET DE
SES ANNEXES

1. REFERENCE DU SYSTEME AUDITE

* Nom:

* Numéro de version :

» Langage de développement

« Systeme de gestion de fichier ou de base de dsmutifieé :

» Systeme d’exploitation :

+ Date de début de diffusion de cette version afiges :

 Date prévue pour la mise a jour de tous les affieec cette version :

« S'agit-il d’une attestation initiale ? | oui | | non

Sinon, dans le cas ou une version précédenteadii€e,

- références de I'attestation précédente :

- références du certificat de dépot correspondant :

- nom et coordonnées du Commissaire aux compted pyatiqué I'audit :

» Concepteur du logiciel audité :
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2. DEROULEMENT DE L’AUDIT

» Commissaire aux comptes ayant délivré I'attestation

Nom :

Cabinet :

Adresse :

Membre de la compagnie régionale de :

+ Modalités de I'examen de conformité :

Chez le concepteur : | oui | | non |
Au cabinet du Commissaire aux comptes : | oui| | non
Autre(s), a préciser :
Période sur lagquelle s’est déroulée la mission :
Temps total passé pour exécuter la mission d’audit hesir
» Configuration du matériel utilisé pour I'audit :
Systeme d’exploitation :
Version du systéme d’exploitation :
» Le commissaire aux comptes a-t-il conservé une
copie du logiciel examiné ? oui | | non
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3. DOMAINE COUVERT PAR L’EXAMEN DE CONFORMITE

a) - L’'examen de conformité a-t-il porté sur le pest de

I'ensemble des exigences du présent arrété ? |

oui | | non
L'examen de conformité ait- porté uniquement sur
respect des exigences de [larrété concernant
modifications apportées a la version précédemmaditée ? |  oui | | non
Dans ce cas, décrire les modifications apportaetap
version auditée (documents & joindre si nécessaire)
et indiquer les points de l'arrété qui ont étarainés et
testés (documents a joindre si nécessaire) :
b) Quelles sont les grandes fonctions qui généwd écritures
comptables
c) Sur quelles grandes fonctions I'examen a-t-il p@rté
NB : L'audit doit porter au moins sur toutes leangles fonctions qui générent des écritures

comptables.
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4. REGLES SPECIFIQUES A LA COMPTABILITE DES HUISSI ERS DE
JUSTICE

Les réponses aux questions suivantes se fondelgissiésultats des tests.
4.1- ECRITURES ET DONNEES

a) Les mentions obligatoires sont-elles toutesymédans

la grille de saisie de I'écriture comptable ? | oui| | non

b) Le logiciel permet-il de suivre le chemin deisén, dans les deux

sens ? |  oui | | non

c) Est-il impossible d’effacer ou de modifieute écriture validée ? |  oui | | non

d) La cléture mensuelle permet-elle de réalises tea traitements et

éditions mensuels ? | oui | | _non

e) La cl6ture annuelle permet-elle de réaliser tesigraitements et

éditions annuels ? | oui | | _non

f) Le logiciel permet-il de respecter :.

- les obligations comptables d'archivage oui non

- les obligations professionnelles d’avelgie ? oui non

g) Le logiciel permet-il de retraiter la comptatgilen vue de

produire les déclarations fiscales ? oui | | non

Observations :

4.2 - COMPTES

a) La procédure de suppression des compteslest-el

conforme a l'arrété ? | oui | | non

b) Existe-il une table des incompatibilités ? | oui| | _non

c) Une écriture dans des comptes incompatiblesliesbloquée

conformément a l'arrété ? | oui | | _non

Observations :
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4.3 - DOCUMENTS COMPTABLES

a) Toute restitution, obligatoire ou a la demandmporte-t-elle les

mentions obligatoires ? oui | \ non

b) Le logiciel édite-t-il les états suivants aveates leurs mentions
obligatoires ?

- journaux auxiliaires ? oui non
- livre journal ? oui non
- grand livre ? oui non
- liste journaliere des comptes mouvementeés ? oui non
- balances ? oui non
- états de rapprochement ? oui non
- comptes annuels ? oui non
- livre d'inventaire ? oui non

Observations :

4.4. - ETATS SPECIFIQUES

a) Toute restitution comporte-t-elle les mentidnigatoires ? oui | | non

b) Le logiciel édite-t-il les états suivants aveates leurs mentions
obligatoires ?

- tableau de bord oui | | non
- compte rendu des modifications des paramétrésstionnées

permanentes ? oui non
- répertoire des actes ? oui non
- balance détaillée des dossiers ? oui non
- compte spécial des mandats ? oui non
- documents annuels a produire aux chambres dépantales ? oui non
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Observations :

4.5 - SECURITE
a) existe-t-il différents niveaux d’accés a la poabilité ? oui non
b) Les contrbles de saisie sont-ils complets ? oui non
c) existe-t-il des contréles de vraisemblahce oui non
d) Le journal de bord enregistre-t-il systéma¢iment tout
événement important ? oui non
Observations :
5. CONTROLES
a) Le logiciel permet-il, conformément a I'arrédé, réaliser toutes
les requétes multi-critéres utiles a l'inspection ? | oui non
b) Le logiciel édite-t-il la maquette de l'arrété4ljuin 2008 ? | oui non
c¢) Le logiciel permet-il de respecter les presaim fiscales quant
au droit de communication ? oui non
d) Le logiciel permet-il de choisir le mode de fiédtion ? oui non

Observations :

Fait a
le
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Le commissaire aux comptes
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RECEPISSEDE DEPOT

D’UN DOSSIER RELATIF A L’ATTESTATION DE CONFORMITE
D’UN LOGICIEL DE COMPTABILITE DES OFFICES D'HUISSIE RS DE JUSTICE

en application de 'arrété du xx XxXxXxx
NO

Je, soussigné, président de la commission du plan et de l'inforgnag
comptable de la chambre nationale des huissigisstiee, certifie que :

La société dont le siegecest
immatriculée au RCS de sous le n° ,

a déposé un rapport spécial délivrant I'attestatienconformité d’un traitement automatisé
pour la tenue des comptabilités d’huissiers degestoncernant le systeme :

pour la comptabilité générale de I'activité priredip
comprenant la fiche de synthese,

et établi par le commissaire aux comptes insaritaliste arrétée par le garde des sceaux,

(conformément a l'article 5).

en conséquence, délivre le présent réecépissépde, as.

Fait a , le Pour ampliatio
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