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Remarque préliminaire

La présente version de la CCAOAI remplace la version en vigueur
depuis le 1¢" janvier 2025 et contient les modifications suivantes :

Ch. 301

— Les dispositions relatives aux investissements
ont été déplacées a la section 6.

— Les prescriptions concernant le budget global,
les comptes d’'investissement et les dépenses
séparées ont été mis en évidence visuellement.

Ch. 401

Formatage des dispositions a I'aide de tirets de la
méme maniére que pour le ch. 301.

Ch. 501

Ajout que le compte d’administration de I'office Al doit
étre mis a jour mensuellement conformément aux
prescriptions des DCMF.

Ch. 508

Précisions matérielles au sujet des fonds hérités —
propres comptes de liquidités et documents justifica-
tifs conformément aux prescriptions des annexes 4 et
6.

Ch. 601

— Précision concernant les seuils d’acquisition a
partir desquels les dépenses sont considérees
comme des investissements et doivent donc
étre comptabilisées en tant que tels.

— Les dépenses inférieures aux montants forfai-
taires indiqués doivent étre comptabilisées dans
le budget global comme acquisitions de moindre
importance ou frais d’entretien.

— Ajout de ces informations dans les directives de
comptabilisation également.

— Les dispositions concernant I'attestation des
frais de leasing figurent désormais au ch. 601
au lieu de 602, puisque le ch. 601 contient les
principes fondamentaux de comptabilisation.

Ch. 602

— La direction de l'office Al assume la responsabi-
lité du respect des bases légales relatives aux
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régles cantonales en matiére de marchés pu-
blics.

Les dispositions concernant la justification des
projets d'investissement (économicité, adéqua-
tion, etc.) sont désormais décrites aux ch. 603 a
607 et a 'annexe 7.

Ch. 603
(nouveau)

Dispositions relatives aux demandes d’investis-
sements et a leur justification vis-a-vis de
'OFAS.

Le volume des investissements (principe de
I'unité de contenu) détermine I'ampleur de la do-
cumentation a remettre a 'OFAS par l'office Al.

Ch. 604
(nouveau)

Les répercussions, le niveau de risque et la com-
plexité des investissements sont déterminants pour
les informations a fournir régulierement a 'OFAS.

Ch. 605
(nouveau)

Dispositions concernant l'inscription de la planification
des investissements dans la planification quadrien-

— Le financement de projets d’investissement est

dans un premier approuvé uniquement pour la
phase d’initialisation, lors de laquelle les infor-
mations requises en vue du déblocage du finan-
cement des autres phases de projet sont prépa-
rées.

Le déblocage final des investissements n'’inter-
vient qu’en présence de la documentation com-
pléte conformément aux prescriptions des

ch. 602 a 607 et de 'annexe 7 de la CCAOAI.

Ch. 606
(nouveau)

Les investissements informatiques doivent étre inté-
grés dans la planification stratégique de I'informatique

Ch. 607
(nouveau)

Le financement d’un investissement doit étre de-
mandé aupres de 'OFAS avant l'initialisation du pro-
jet respectivement a la libération de ses autres
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étapes. Cette exigence s’applique méme lorsque I'of-
fice Al procéde a une mise au concours par appel
d’'offres/mini-tender pour plusieurs projets.

Ch. 901 Les documents justificatifs relatifs a la cléture an-
nuelle doivent étre établis conformément aux an-
nexes 1 a 6 ainsi qu’étre mis a disposition des or-
ganes de révision avant le début de la révision de cl6-
ture.

Ch. 903 Une copie du rapport de révision doit également étre
transmise a la CdC (Audit@zas.admin.ch).

Ch. 1001 | Pour la révision de cléture des offices Al, les disposi-
tions de droit spécial de la Confédération sont d’appli-
cation (voir art. 67 et 68a LAVS, art. 66, al. 1, let. f,
LAI, art. 160 et 169 RAVS).

Cha- Exigences applicables a la révision de cléture (art. 67

pitre 11 et 68a LAVS et norme de référence selon l'art. 66, al.

(nouveau) |1, let. f, LAI)

Chapitre Enumération des annexes complétée par les piéces

12 justificatives a fournir.

Chapitre Exigences applicables a la révision de cléture (art. 67

13 et 68a LAVS et norme de renvoi au sens de l'art. 66,
al. 1, let. f, LAI)

Annexe 3 | Modéle de présentation du bilan de I'office Al avant le

(nouvelle) | début de la révision de cléture

Annexe 4 | Modéle de présentation du bilan du fonds hérité (SC 6

(nouvelle) | a 8) avant le début de la révision de cléture

Annexe 5 | Modéle de présentation du compte de résultats (dé-

(nouvelle) | penses/recettes) de I'office Al avant le début de la ré-
vision de cléture

Annexe 6 | Modele de présentation du compte de résultats du

(nouvelle) |fonds hérité (SC 6 a 8) avant le début de la révision
de clbture
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Annexe 7 | Modéle pour la justification des investissements
(nouvelle)
Annexe 8 | Directives comptables pour les offices Al
Ouverture de deux nouveaux comptes conformément
ala DCMF :
380.5391 Coduts d'acquisition des Fido-sticks (login of-
ficiel des autorités AGOV)
380.5392 Couts liés a l'identification vidéo (login offi-
ciel des autorités AGOV)
Annexe 10 | Modele de rapport explicatif sur la révision de cléture
(nouvelle) | (art. 169 RAVS)
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Abréviations

Abrévia- | Intitulé

tion

AA Assurance-accidents

Al Assurance-invalidité

AMat Régime des allocations familiales

APG Allocations pour perte de gain

AVS Assurance-vieillesse et survivants

CAF Caisse d’allocations familiales

CcC Caisse cantonale de compensation

CCAOQOAI Circulaire sur le compte d’administration des offices Al

CdC Centrale de compensation

CFAl Centre de formation AIDR

ch. Chiffre

Circ. Circulaires

CMFP Case management formation professionnelle

COAI Conférence des offices Al

DASP Directives concernant les audits sur la sécurité de l'infor-
mation et la protection des données

DCAI Directive pour la révision des caisses de compensation
AVS

DCMF Directives sur la comptabilité et les mouvements de
fonds des caisses de compensation

D-SIPD Directives sur les exigences en matiére de sécurité de
I'information et de protection des données des systemes
d’'information des organes d’exécution du 1er pilier / des
allocations familiales

ECAS Etablissement cantonal d’assurances sociales
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FSA Fédération suisse pour taches communes des assu-
reurs-maladie

LAI Loi fédérale sur 'assurance-invalidité

LAVS Loi fédérale sur 'assurance-vieillesse et survivants

LSu Loi sur les subventions

OAl Office Al

OFAS Office fédéral des assurances sociales

RAI Réglement sur I'assurance-invalidité

RAVS Réglement sur I'assurance-vieillesse et survivants

SC Secteur comptable

SCI Systéme de contréle interne

SMR Service médical régional

Tl Technologies de l'information (voir également informa-
tique)

DFI OFAS  Circulaire sur le compte d’administration des offices Al (CCAOAI)

Valable a partir du 1er janvier 2026 |318.507.27 f




10 de 60

1. Champ d’application

101 La tenue des comptes des offices Al (art. 54 RAI) est régie
par les Directives sur la comptabilité et les mouvements de
fonds des caisses de compensation (DCMF).

La présente circulaire compléte les directives pour ce qui

est des exigences spécifiques de la tenue des comptes

des offices Al.

Les offices Al sont tenus de rendre tous les documents exi-

gés accessibles a I'Office fédéral des assurances sociales

(OFAS), de les mettre a sa disposition au besoin et de lui

fournir tous les renseignements nécessaires.

2. Bases légales de la circulaire

201 Notamment :

— LAI, RAI

— LAVS, RAVS

— LSu

— Annexe 8 : Directives de comptabilisation a I'intention
des offices Al

— Directives sur la comptabilité et les mouvements de
fonds des caisses de compensation (DCMF)

— Directives sur la révision de cléture des caisses de com-
pensation AVS (DRCC)

3. Principes

301 — Les frais d’administration des offices Al imputés au

1/26 Fonds de compensation de I'Al constituent des indemni-

tés au sens de la LSu.

— Les dépenses administratives des offices Al sont écono-
miques pour I'assurance dans son ensemble. L'OFAS
examine leur économicité sur la base d’un plan de con-
trole.

— Le compte d’administration des offices Al doit renseigner
de facon détaillée sur les charges et les produits effec-
tifs, conformément aux directives ci-dessous.
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— Les offices Al disposent d’'un budget global pour leurs
frais d’administration. Sont exclus de ce budget :

— les investissements (comptes 5120, 5151, 5158,
5159, et 5240, uniquement pour les investissements qui
y sont comptabilisés)
— les dépenses de postes distincts :

— 5381 Aide active au placement (dépenses au titre

de l'art. 54, al. 4 a 6, LAI)

— 5383 Information de tiers (par ex. employeur)

— 5384 Contréle des factures (Swiss DRG)

— 5385 Contréle des factures (FSA)

— 5390 Indemnités a d’autres instances.

— La planification se fait sur quatre ans (un budget la pre-
miére année et un plan financier pour les trois ans qui
suivent).

— Dans la planification et les comptes effectifs, les dé-
penses liées a I'exploitation (budget global), les dé-
penses de postes distincts et les investissements doivent
étre présentés sous des positions séparées.

— Les offices Al mettent en place un systéme adéquat de
gestion et de contréle de leurs frais d’administration et
annoncent a 'OFAS, le plus rapidement possible, tout
dépassement de budget.

— Dans les comptes d’administration des offices Al, du
centre de formation Al et des autres organisations admi-
nistrées par les organes d’exécution du 1° pilier ou des
allocations familiales qui fournissent des prestations aux
offices Al (telles que les pools informatiques ou
eAVS/Al), la constitution de provisions et de réserves
ainsi que leur utilisation doivent faire I'objet d’'une de-
mande a 'OFAS.

— Les provisions pour les soldes d'horaires variables, les
vacances non prises et les heures supplémentaires ou
les modifications de ces provisions doivent impérative-
ment étre comptabilisées dans le bilan par tous les of-
fices Al.

— Dans le cadre de la cléture annuelle, I'office Al gérant le
SMR récapitule I'ensemble des colts du SMR (colts de
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personnel, de poste de travail, de matériel et d'infrastruc-
ture) et indique séparément les parts totales du SMR par
office Al affilié.

4. Planification

401 — La planification des frais d’administration est effectuée

1/26 en continu sur quatre ans selon la structure suivante :
Budget (année de planification suivante) AAAA (par ex.
2026)

Plan financier 1 AAAA+1 (par ex. 2027)
Plan financier 2 AAAA+2 (par ex. 2028)
Plan financier 3 AAAA+3 (par ex. 2029)

— La planification quadriennale soumise par l'office Al
porte sur les groupes de comptes suivants :

— Dépenses nettes (budget global) des offices Al
(sans les positions séparées de dépenses et les in-
vestissements [ch. 301])

— Investissements (voir ch. 301 et dispositions spé-
ciales prévues aux ch. 601 a 607 et a 'annexe 7 de
la CCAOAI).

— Dépenses de postes distincts exclues du budget
global :
compte 5381 Dépenses au titre de I'art. 54, al. 4 a 6,
LAI,
compte 5383 Information de tiers (par ex. em-
ployeur),
compte 5384 Contréle des factures (Swiss DRG),
compte 5385 Contrdle des factures (FSA) et
compte 5390 Indemnités a d’autres instances.

— Les écarts (augmentations ou diminutions) entre les ver-
sions de planification (p. ex. modification entre le plan fi-
nancier 1 de I'année précédente et le budget présenté
I'année suivante) doivent étre justifieés. Les modifications
par rapport a la planification préalable au niveau de l'en-
veloppe budgétaire globale doivent étre commentées
tant au niveau du budget de I'année prochaine que dans
le plan financier, avec indication séparée des facteurs
d'influence (p. ex. renchérissement des frais de person-
nel, de I'énergie, des charges de locaux, etc.)

DFI OFAS  Circulaire sur le compte d’administration des offices Al (CCAOAI)
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501
1/26

502

503

— La planification des investissements informatiques se fait
sur la base d’une planification stratégique de I'informa-
tique (PSI), qui doit étre soumise a 'OFAS. Des regrou-
pements peuvent étre effectués par les fournisseurs de
prestations gérés par les organes d'exécution du 1er pi-
lier / des allocations familiales. La planification straté-
gique de l'informatique met en ceuvre la stratégie TDI 1°"
pilier/AFam (en particulier en ce qui concerne la stratégie
de base avec la vision, les lignes directrices et les prin-
cipes).

— Les prescriptions détaillées (directives concernant le
budget et le plan financier) sont élaborées aprés concer-
tation de la COAI et publiées annuellement, pour chaque
nouvelle période de planification, avec les instructions
budgétaires adressées aux offices Al.

5. Comptabilité / compte d’administration

Conformément aux dispositions de la CCAQOAI et des
DCMF, un compte d’administration indépendant est tenu
pour I'office Al (secteurs comptables 300/380/383).

L’ensemble des charges et des recettes de l'office Al s’en-
registre mensuellement dans les comptes des classes 5 et
6. Si ces valeurs ne sont pas définissables de fagon pré-
cise, il est possible de comptabiliser 1/12 du montant bud-
getisé et de procéder a une rectification au dernier mois de
facturation (ch. 744 des DCMF).

Le compte annuel de 'office Al comprend le bilan, le
compte d’administration et les annexes a ce compte (voir
annexes 1 a 6).

Sur demande, les charges et les produits doivent étre pré-
sentés de maniére transparente et compréhensible pour
des tiers compétents a 'OFAS. Les écritures comptables
doivent étre libellées de fagon compréhensible et significa-
tive.
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504

505

506

507

Seuls les dépenses et les investissements de I'office Al
peuvent étre imputés au compte d’administration de ce
dernier. Les clés de répartition correspondantes doivent
étre décrites de maniére transparente et compréhensible
pour des tiers compétents, tenues a jour et documentées.

Les données transmises a la CdC (totaux des différents
comptes) doivent concorder avec la comptabilité de I'office
Al et celle de la CC.

Des écritures transitoires sont obligatoires a la fin de I'exer-
cice si les charges et les recettes n'ont pas encore toutes
été entierement comptabilisées pour la période appropriée
dans le compte de résultat a la date de cléture du bi-

lan. Ces écritures transitoires doivent étre extournées sur
les mémes comptes au début de I'exercice suivant et doi-
vent étre annexées au compte d’administration (voir aussi
chiffres 616, 803 et 804 des DCMF).

Si d’autres prestataires de services administrés par les or-
ganes d’exécution du 1°" pilier ou des allocations familiales
enregistrent des positions ou des avoirs transitoires a la
suite de paiements effectués par les offices Al, des posi-
tions inverses correspondantes doivent étre comptabilisées
dans les comptes des offices Al (par ex. a la suite
d’acomptes trop élevés).

Dans les limites du budget global approuvé, des surcolts
dans un compte peuvent étre compenseés par des écono-
mies réalisées dans un autre compte ou par des recettes
supplémentaires, pour autant que le montant total ap-
prouvé avec le budget global ne soit pas dépassé.

Dés que des dépassements du budget global ou des inves-
tissements approuvés se dessinent, ils doivent étre annon-
cés sans délai a 'OFAS, qui se concerte avec l'office Al
pour définir et mettre en ceuvre des mesures afin de ré-
duire ou de compenser les surcolts ou d’éviter d’éventuels
dépassements futurs.
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508
1/26

509
1/24

510
1/24

511
1/24

Concernant les legs, donations et successions en sa fa-
veur, 'office Al tient une comptabilité propre dans les sec-
teurs comptables 6 a 8 ainsi que des comptes de liquidités
autonomes, conformément aux ch. 517 et 743.1 des
DCMF.

Un fonds, dont le reglement doit étre soumis a 'OFAS pour
examen et approbation, doit étre créé pour les subven-
tions.

Conformément au ch. 901 et aux annexes 4 et 6 de la
CCAOAI, le compte annuel du fonds hérité (bilan et compte
de résultats) doit étre transmis a 'OFAS avec le compte
d’administration de I'office Al.

Pour la facturation de l'infrastructure informatique co-utili-
sée par l'office Al (y compris la part des frais de personnel
informatique pour I'exploitation informatique) de la caisse
de compensation, les frais doivent étre sortis du compte
5320 dans la comptabilité de I'office Al et transférés sur les
comptes informatiques selon le plan comptable des offices
Al.

Les facturations des caisses de compensation / IAS sont
comptabilisées comme montants forfaitaires sur le compte
5320, aprés déduction des parts de colts informatiques,
sans répartition des parts de colts entre les frais de per-
sonnel et les frais de matériel.

A la fin de I'exercice comptable, les provisions pour les

soldes d'horaires variables, les vacances et les heures sup-
plémentaires non prises ou les modifications de ces provi-

sions doivent étre comptabilisées dans le bilan. Veuillez utili-
ser a cet effet le compte de bilan 300.2501 Provisions pour
vacances / heures supplémentaires ouvert spécialement a

cet effet, au débit des comptes de contrepartie correspon-

dants du compte administratif 380.5010 Salaires du person-

nel administratif/d'exploitation et 380.5030 Prestations so-
ciales.

DFI OFAS

Circulaire sur le compte d’administration des offices Al (CCAOAI)

Valable a partir du 1er janvier 2026 |318.507.27 f



16 de 60

601
1/26

602
1/26

6. Investissements/Acquisitions

Sont considérées comme des investissements les dé-
penses pour I'achat de biens mobiliers, d’'installations et de
biens immatériels servant a I'exploitation de I'office Al sur
le long terme (par ex. véhicules, équipement des bati-
ments administratifs, lignes téléphoniques, mobilier de bu-
reau, logiciels et licences).

Les investissements de 15 000 francs et plus (petits of-
fices Al), de 30 000 francs et plus (offices Al de taille
moyenne) ou de 50 000 francs et plus (grands offices Al)
doivent étre comptabilisés en tant que dépenses d’inves-
tissements dans les comptes prévus a cet effet au

ch. 301. Les dépenses d’investissements planifiées ou
ayant fait 'objet d’'une demande sont soumises aux dispo-
sitions des ch. 603 a 607.

Les offices Al peuvent également porter aux comptes cor-
respondants de petits investissements n’excédant pas

15 000 francs par exercice comptable, sans autorisation
préalable de 'OFAS.

Les acquisitions de moindre importance ou les frais d’en-
tretien inférieurs a ces limites sont en principe comptabili-
sés dans le budget global, sous les comptes 5130, 5155,
5160 ou 5290.

Les frais de leasing sont inclus dans les frais d’exploitation
et comptabilisés dans le compte d’administration. Les obli-
gations résultant du contrat de leasing doivent figurer en
annexe du compte annuel (bien concerné, durée du lea-
sing, taux d’intérét, paiements annuels, obligation cumulée
pour la durée restante).

La classification des offices Al en fonction de leur taille fi-
gure a l'annexe 9.

Pour les acquisitions de biens et de services, les regles
cantonales en matiére de marchés publics (procédure
d’adjudication) doivent étre respectées et documentées.
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603
1/26

Le financement des investissements nécessaires aux pro-
jets est demandé auprés de 'OFAS (via le tableau de pla-

nification ou un crédit supplémentaire). Selon le volume
des investissements, la demande se fait en une ou
deux étapes sur la base du tableau ci-apreés.

La limite de 250 000 francs (montant financé par le biais du
fonds Al) porte sur le volume financier total d’'un projet (de
son initialisation a sa cléture), colts internes et externes in-
clus. Lors de I'évaluation de la limite, TOFAS applique le
principe de l'unité de la matiére (pas de séparation artifi-
cielle de projets formant un tout).

Montant de I'investis-
sement

Moins de
250 000 francs

A partir de
250 000 francs

Projets pour lesquels
toutes les bases déci-
sionnelles sont déja
disponibles, sans
phase d’initialisation
distincte.

Projets assortis d’une
phase d’initialisation,
pour lesquels les bases
décisionnelles permet-
tant la mise en ceuvre
sont établies

Description suc-
cincte du projet
a 'OFAS com-
portant des in-
formations rela-
tives aux as-
pects suivants :
buts, objet, dé-
lais, bréve éva-
luation des
risques, mon-
tant global

Description détaillée et demande de financement con-
formément a 'annexe 7

L’initialisation et la mise en ceuvre du projet sont ap-

prouvées dans le cadre de demandes séparées.

— Demande d’initialisation : description succincte
des buts, de I'objet et des délais, bréve évaluation
des risques, codts internes et externes liés a l'ini-
tialisation.

— Demande de mise en ceuvre : description détail-
lée conformément a 'annexe 7.

604 L’OFAS décide si — compte tenu de I'évaluation des

1/26 risques ou de leur complexité — un reporting régulier est re-
quis pour différents projets (en régle générale, projets de
grande envergure ou pluriannuels ou ayant des répercus-
sions considérables sur I'exécution de I'assurance-invali-
dité).

605 Les projets a I'ordre du jour de la prochaine période de pla-

1/26 nification doivent étre intégrés le plus t6t possible dans la
planification correspondante des investissements (budget
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606
1/26

607
1/26

701

702

et plan financier). L’approbation des différents plans finan-
ciers intervient sous réserve de contréle et de validation fi-
nale des projets d’investissement individuels par 'OFAS.

Lorsqu’une phase d’initialisation s’achéve en cours d’an-
née et en dehors des délais de dépbt des demandes pour
la nouvelle période de planification, I'approbation de la
deuxiéme phase en vue de la mise en ceuvre du projet est
demandée sous forme de crédit supplémentaire.

Si des projets déja approuvés au cours des périodes pré-
cédentes sont repoussés a des années ultérieures ou re-
tardés, les ajournements en question peuvent continuer a
étre considérés comme approuves et repris dans la planifi-
cation subséquente, pour autant que les conditions et ob-
jectifs des projets ainsi que les montants initialement pré-
vus ne changent pas.

Les projets dans le domaine informatique doivent étre pré-
sentés et intégrés dans la planification stratégique de l'in-
formatique (PSI).

Si des projets d’investissement sont mis au concours dans
le cadre de mini-tenders, I'adjudication/attribution et I'appel
ultérieur ne peuvent se faire qu'avec I'accord de 'OFAS (la
demande et l'autorisation du financement interviennent a la
réception de I'appel).

7. Gestion et controle

Les offices Al mettent en place un systéme de contréle in-
terne (SCI) adapté aux risques pour la gestion et le con-
trole des frais d’administration.

Les risques, les activités de contrdle, d’'information et de
communication effectuées dans le cadre du SCI sont docu-
mentées en relation avec les risques (matrice de contréle
des risques). Le SCI est contrélé par la direction sous une
forme appropriée.
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8. Explications du compte d’administration
Charges de personnel

801 Salaires du personnel d’administration et de service
(compte 5010) :
L’état des effectifs (nom, prénom, fonction, unité d’organi-
sation interne, taux d’occupation, salaire brut, occupation
du/au) ne doit étre remis que sur demande expresse de
'OFAS.

802 Charges sociales (compte 5030) :
Une assurance d’'indemnités journaliéres en cas de mala-
die ne peut étre conclue que sur la base de la Iégislation
cantonale. Les offices Al qui n’en ont pas conclu peuvent
adresser a 'OFAS une demande de crédit (besoin financier
net) en cas d’absences de longue durée (a partir de
60 jours) pour cause de maladie ayant des incidences sur
le salaire.

803 Formation et perfectionnement (compte 5070) :
Pour les frais engendrés par des formations externes
longues ou colteuses, des conventions de formation doi-
vent étre conclues pour les collaborateurs concernés (con-
formément aux directives cantonales ou aux directives
propres). Les formations du Centre de formation Al sont
considérées comme des formations internes.

Frais de locaux et d’immeubles

804 Loyer pour locaux propres (charges incluses) (compte
5200) :
Le loyer « comptable » a comptabiliser dans le compte
d’administration se conforme aux usages locaux et aux
conditions du marché et doit étre défini avec 'OFAS.

Il s’agit Ia d’'une simple écriture comptable sans transfert
d’argent. Le montant est simultanément débité dans le
compte 380.5200 et crédité dans le compte 380.6150 ; le
loyer pour locaux propres est donc comptabilisé en brut
(voir ch. 743 DCMF).
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Produits d’administration

805 Autres produits (compte 6690) :
Les offices Al qui ont mis a la disposition du centre de for-
mation Al de Vevey des responsables de cours ont droit
aux indemnités de formation suivantes :

2000 francs pour une journée de cours

1000 francs pour une demi-journée de cours

300 francs supplémentaires par journée de cours et par of-
fice Al

Si un cours est donné par deux enseignants provenant de
deux offices Al différents, chacun touche la moitié de I'in-
demnité.

Les offices Al peuvent indemniser leurs collaborateurs qui
ont donné un cours conformément aux regles de I'office Al
de 'ECAS ou du canton.

806 Remboursement de prestations d’assurance (compte
6730) :
Il faut faire valoir et comptabiliser les prestations que les
tiers ou les autres assureurs (par ex. APG, AMat, CAF, AA)
doivent restituer.

9. Cléture des comptes et rapport

901 Conformément au ch. 510 des DCMF, l'office Al procéde

1/26 aux écritures de réconciliation, qu'’il transmet a la CC lors
de la cléture mensuelle de décembre, jusqu’au 20 janvier
de I'année suivante. Selon le ch. 908 des DCMF, plus au-
cune écriture ne peut étre passée apres |'établissement de
la cléture mensuelle de décembre. Pour le compte d’admi-
nistration de I'office Al, les charges et les produits corres-
pondant a chaque période doivent donc étre comptabilisés
en bonne et due forme jusqu’au 20 janvier, les écritures sur
la 13° période n’étant pas autorisées.

L’office Al veille a ce que les documents a I'appui du bilan
et du compte d’administration conformes aux prescriptions
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des annexes 1 a 6 soient établis par la caisse de compen-
sation tenant la comptabilité et mis a disposition des révi-
seurs au debut de la révision de clbture.

L’OFAS reporte dans la feuille Excel prévue a cet effet les
données du compte d’administration consolidées regues de
la CdC pour chaque office Al jusqu’au 31 mars de I'année
suivante.

L’office Al demande I'approbation du compte d’administra-
tion présenté dans la feuille Excel envoyée individuelle-
ment a chaque office Al par 'OFAS jusqu’au 30 avril de
'année suivante. Conformément aux prescriptions de
I'OFAS, le compte annuel commenté et expliqué lui est re-
mis accompagné des documents suivants :

— Tableau des comptes annuels réels avec commentaires
sur les écarts par rapport au budget et a I'année préce-
dente

— Présentation séparée des colts totaux SMR par office Al
affilié selon le modéle du tableau des comptes annuels
effectifs

— Annexe 1 : annexe au compte d’administration

— Annexe 2 : déclaration d’intégralité signée

- Annexes 3 et 5 : bilan et compte d’administration de I'of-
fice Al

— Annexes 4 et 6 : bilan et compte d’administration relatifs
au fonds hérité/aux legs

— Indemnisation de I'organe de surveillance cantonal par
I'office Al, y c. explications concernant la clé de réparti-
tion.

— Formulaire de reporting rempli pour le compte 5383 in-
formation de tiers selon le modele tiré de divers docu-
ments | Al | Extranet | Centre d'information AVS/AI (ahv-
iv.ch)

— Formulaire de reporting CM FP rempli pour le compte
5390 Indemnités versées a d’autres instances selon le
modeéle tiré de divers documents | Al | Extranet | Centre
d’information AVS/AI (ahv-iv.ch)

— Autres documents complémentaires si ceux-ci contri-
buent a fournir des explications sur le compte annuel.
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902 Annexes (a remettre uniguement en cas de changement
par rapport au compte d’administration) :
— Loi d’application cantonale de la loi fédérale sur I'assu-
rance-invalidité
— Réglement d’exécution de la loi d’application cantonale
de la loi fédérale sur 'assurance-invalidité
— Réglement interne

Les modifications prévues doivent étre communiquées
sans délai a 'OFAS, avant toute mise en ceuvre.

903 A remettre jusqu’au 15 mai de 'année suivante au plus
1/26 tard :

— Rapport de I'organe de révision (y c. comptes annuels
approuvés), dont une copie doit également étre trans-
mise a la CdC

— Rapport explicatif de 'organe de révision (voir an-
nexe 10)

— Rapports de gestion avec les comptes annuels (bilan,
compte de résultats avec annexes et rapport de I'organe
de révision) et des autres organisations administrées par
les organes d’exécution du 1°¢" pilier ou des allocations
familiales qui fournissent des prestations aux offices Al
(par ex. pools informatiques ou eAVS/Al). Ces docu-
ments peuvent aussi étre remis directement a ’OFAS
par les organisations concernées.

10. Controle

1001 La révision des comptes des offices Al est effectuée par

1/26 I'organe de révision de la CC (art. 59b LAI) et s’effectue en
application des dispositions de droit spécial de la Confédé-
ration (voir annexe 10).
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11. Révision de cloture des offices Al

Objet de la révision

1102 La révision de cloture sert au contrdle de la régularité et de

1/26 la tenue conforme aux prescriptions de la comptabilité des
opérations traitées durant 'exercice de I'office Al ainsi qu’a
s’assurer que le compte annuel a été établi correctement.
Matiéres a contréler
Bilan et états financiers

1103 Contréle de la concordance entre les chiffres du bilan re-

1/26 produits dans le compte annuel et les valeurs correspon-
dantes de la balance des soldes.

1104 Contréler si les documents a I'appui du bilan visés aux an-

1/26 nexes 3 et 4 de la CCAOAI ont été produits, si des change-
ments significatifs sont intervenus et si I'office Al ex-
plique/motive les justificatifs conformément aux prescrip-
tions.

1105 Vérification de la concordance entre le bilan d’ouverture et

1/26 le bilan de cléture de I'exercice précédent.

1106 Vérifier :

1/26 — si les écritures transitoires visées au ch. 506 ont été

correctement comptabilisées ;

— si les justifications matérielles de l'office Al concer-
nant les écritures transitoires sont disponibles, trans-
parentes et compréhensibles pour des tiers compé-
tents.

1107 Vérifier si des décomptes finaux attestés des prestataires

1/26 de services sont présents pour tous les acomptes compta-
bilisés et si ces acomptes correspondent a des services
fournis au cours de I'exercice.
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1108
1/26

1109
1/26

1110
1/26

1111
1/26

1112
1/26

Vérification des états des débiteurs et des créanciers ainsi
que de leur composition matérielle. Des décomptes de
prestations relatifs a I'exercice existent-ils pour ces posi-
tions ?

En présence de positions non régularisées au cours des
périodes précedentes (« charges héritées du passeé »), exi-
ger de l'office Al une justification de I'absence d’écritures
de régularisation durant I'exercice.

Vérifier :

— dans le cas de provisions constituées durant I'exer-
cice — pour autant que celles-ci aient été comptabili-
sées —, I'existence d’'un lien avec des taches concre-
tement attendues ou avec de futures sorties de fonds
(affectées a des buts déterminés) en raison d’événe-
ments intervenus au cours de I'exercice ;

— la présence d’une justification pour la constitution de
telles provisions.

Vérifier si des provisions dissoutes durant I'exercice, pour
autant que de telles provisions aient été comptabilisées au
cours des périodes précédentes, ont été dissoutes et affec-
tées a des fins précises.

Vérifier si :

— I'évolution du solde de vacances/d’heures supplé-
mentaires par rapport a la période précédente est at-
testée et justifiée par I'office Al ;

— la justification de l'office Al est documentée de ma-

niére transparente et compréhensible pour des tiers
compétents.

Vérifier si des fonds séparés sont tenus pour les legs, do-
nations et successions, et si l'utilisation des ressources est
documentée conformément aux réglements de I'office Al
prévus a cet effet.
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1113
1/26

1114
1/26

1115
1/26

1116
1/26

1117
1/26

Compte d’administration

Vérifier la concordance entre les chiffres du compte d’ad-
ministration reproduits dans le compte annuel et les soldes
ressortant du grand livre.

Veérifier si le compte d’administration est présenté confor-
meément aux prescriptions de I'annexe 5.

Vérifier si le principe de I'annualité a été respecté au cours
de I'exercice et qu'aucun cout hors période n’a été compta-
bilisé.

Dés lors que des colts imputables aux exercices préceé-
dents ont été comptabilisés, ils doivent étre indiqués sépa-
rément par 'office Al et portés a la connaissance de
'OFAS.

Vérifier :

— si les justifications figurant a 'annexe 5 ont été fon-
dées conformément aux prescriptions du ch. 901 ;

— siles écarts par rapport au budget sont, lorsque cela
est indiqué et justifié conformément a I'annexe 5, do-
cumentés de maniére transparente et compréhen-
sible pour des tiers compétents ;

— aquoi les écarts sont attribuables (effets de volume,
effets de colts au sens de variations de prix, effets
exceptionnels liés a la caisse de pension, change-

ments au niveau de la pratique, modifications de la
pratique comptable, etc.).

Respect des directives de comptabilisation

Vérification de I'affectation correcte des montants compta-
bilisés contenus dans les décomptes des organisations ad-
ministrées par les organes d’exécution (GILAI, OSIV,
eAVS/Al). Les colts comptabilisés doivent étre affectés
correctement aux comptes d’exploitation informatique et
d’investissement (ch. 301 et 401).
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1118 Vérification de I'affectation et de la comptabilisation cor-

1/26 rectes des colts pour le contrdle des factures Swiss DRG
et FSA (comptes 5380, 5384 et 5385).

1119 Contrdle du respect du principe des chiffres bruts lors de la

1/26 comptabilisation des factures de la CC et de 'TECAS
(comptes 5320 et 5157) ainsi que des éventuels rembour-
sements dans les produits.

1120 Vérifier si les investissements comptabilisés durant I'exer-

1/26 cice ont été effectués selon les principes visés aux ch. 601

et 602 de la CCAOAI.
Facturation de colts a I'office Al (par la CC ou autre)

1121 Vérifier si les clés de facturation a l'office Al par la

1/26 CC/FECAS ou autre sont actuelles, documentées et reflée-

tent la situation effective en matiere de mise a contribution.

1122 Vérifier et confirmer que :

1/26 — des colts de l'organisation supérieure ECAS ou de
I'organe de surveillance cantonal n'ont pas été factu-
rés a l'office Al. Dans le cas contraire, exiger et vali-
der des justificatifs actuels et documentés concernant
le calcul de la clé de répartition pour ces coults ;

— attester que, si des colts de I'organisation supérieure
de gestion ont été facturés a I'office Al, de tels colts
sont en rapport direct avec les taches que l'office Al
exerce et devrait assumer méme en I'absence d’'une
structure de gestion supérieure au sens de
I'art. 155a, al. 2, RAVS.

Systéemes d’information

1123 Vérifier si le controle du respect des D-SIPD et des DASP

1/26 a été effectué au cours des 12 derniers mois et si le rap-

port correspondant a été étabili.
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Contenu des rapports de cléture et redressement des

erreurs

1124 Le rapport de clbture doit reproduire les informations sui-
1/26 vantes :

1. lors de la révision de cloture, il convient de confirmer

explicitement que tous les contrbles prévus dans les
présentes directives ont été exécutés ;

. prise de position indiquant si la comptabilité a éte te-
nue conformément aux dispositions durant I'exercice
et si la cléture annuelle a été établie dans le respect
des directives ;

. résultat final en bref, avec indication de toutes les la-
cunes et renvoi aux chapitres concernés. Les la-
cunes constatées ne peuvent pas faire 'objet d’'un
document ou d’un entretien séparé uniquement ;

. exposé des faits dans lesquels des mesures de re-
meédiation ou d’amélioration sont recommandées.
Des indications sur des constatations particulieres
sont aussi souhaitables.

1125 Les rapports de révision de cléture sont remis a 'OFAS, a

1/26 la CdC et a I'office Al dans les 30 jours suivant la fin de la
révision, mais au plus tard jusqu’au 15 mai de I'exercice
suivant.

12. Entrée en vigueur

1101 La présente circulaire entre en vigueur le 1°" janvier 2026.

1/26

13.

Annexe 1 :
Annexe 2 :
Annexe 3 :
Annexe 4 :

Annexes

Annexe au compte d’administration

Déclaration d’intégralité

Modéle de présentation du bilan, SC 300

Modéle de présentation du bilan pour le fonds hérité,
SC6a8
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Annexe 5: Modéele de présentation du compte d’administration de
I'office Al, SC 380/383

Annexe 6 : Modéle de présentation du compte de résultats pour le
fonds hérité, SC 6 a 8

Annexe 7 : Liste de contrble pour la justification des projets d’in-
vestissement

Annexe 8 : Directives de comptabilisation a I'intention des offices
Al (DCAI)

Annexe 9 : Définition des offices Al (petits, moyens, grands)

Annexe 10 : Modéle de rapport explicatif sur la révision de cléture
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Annexe 1: Annexe au compte d’administration (ch. 502

CCAOAI)
1 Bases et organisation
2 Forme juridique et but
L’office Al du canton de XY est 'organe d’exécution de I'assurance-invalidité fédérale
pour le canton de XY
C’est un établissement de droit public avec/sans personnalité juridique ayant son siége
a XY et des services externes a XY
3 Bases légales, réglements
Loi d’application cantonale de la loi fédérale sur I'assurance-invalidité ;
Reglement d’exécution de la loi d’application de la loi fédérale sur I'assurance-invali-
dité ;
Réglement interne du xx.xx.20xx
4 Organes / informations organisationnelles
Autorités de surveillance
Office fédéral des assurances sociales
Organe de surveillance XY
Comité de direction/Direction de I'office Al XY
Organe de révision XY
Personne a contacter, n° de téléphone, adresse électronique
Explications particuliéres
5 Les ch. 5.1 a4 5.5 doivent étre exposés intégralement dans I’annexe et commentés
au besoin.
5.1 Liste des dépenses importantes a venir, non encore planifiées (par ex. recapitalisation
' de la caisse de pension)
59 Liste de toutes les écritures transitoires avec le montant et un commentaire qui ont une
' incidence sur le montant inscrit au bilan au 31.12.xx, ch. 506 CCAOAI
5.3 |Liste des mandats mis au concours durant I'exercice en cours
54 Liste des soldes d’obligations résultant d’'un contrat de leasing (objet du leasing, taux
' d’intérét, durée du leasing et montant)
Liste des legs, donations et successions, et tableau de leur utilisation (but, montant,
55 destinataires, etc.). Les montants doivent étre documentés et présentés de maniére
' transparente et compréhensible pour des tiers compétents, et enregistrés correctement
dans la comptabilité de I'office Al (SC 3, comptes d’actif 1400 a 1440), ch. 508 CCAOAI.
Nombre de postes a plein temps occupés dans l'office Al et d’équivalents plein temps
56 des ECAS/IAS/CC aux services de réception, services juridiques, etc., sans compter les
' apprentis, le personnel de nettoyage, les stagiaires et la conciergerie. (Ces informations
ne sont utilisées par 'OFAS qu’a des fins de vérification de la plausibilité).
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Annexe 2 : Déclaration d’intégralité pour I’exercice XY

(a signer et remettre avec le compte d’administration annuel par tous les offices Al)

S’agissant de la révision du compte annuel de l'office Al les soussignés attes-
tent en leur ame et conscience, sur la base du compte annuel mis a leur disposi-
tion, la véracité des points suivants :

1.

Les affaires traitées durant I'exercice sont toutes diment enregistrées
dans le compte annuel. Les comptes annuels (bilan, compte d’administra-
tion et annexe) sont conformes aux prescriptions et directives I1égales en
vigueur, ne comportent aucune erreur et ne sont pas entachés d’omis-
sions.

Tous les relevés de la comptabilité, les justificatifs et la correspondance
officielle sont disponibles.

Il n’existe aucune autre caisse ni aucun autre compte ayant le moindre
lien avec le compte d’administration. Les engagements non comptabilisés
sont mentionnés dans I'annexe.

Il n'existe aucun autre élément (contrat, litige ou divergence) déterminant
pour I'appréciation du compte d’administration.

Les données transmises a la CdC (totaux des différents comptes) concor-
dent avec la comptabilité de I'office Al et celle de la CC.

Un systéme actuel de gestion et de contréle adapté aux risques est mis
en ceuvre pour les frais d’administration et les investissements.

Les offices Al ont respecté la législation cantonale en matiére de mar-
chés publics.

En ce qui concerne les prestataires de services administrés par les or-
ganes d’exécution du 1¢ pilier ou des allocations familiales (Voir

ch. 903), I'office Al dispose d’une confirmation que ces prescriptions ont
été respectées.

Lieu et date : La direction de I'office Al :
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Annexe 3 : Modeéle de présentation du bilan, SC 300 (conformément aux prescriptions du ch. 901
CCAOAI, I’OAl veille a ce que les documents soient établis avant le début de la révision de cléture)

1/26

Caisse de compensation n° Année 20___ Date
Dénomination abrégée de 'OAl

Bilan SC 300 Offices Al
Compte [Désignation du compte Effectif Effectif Variation en Commentaire
Exercice en | Exercice précé- CHF
CHF dent en CHF
IActifs
1000 Caisse
1011 Poste
1020 Banques
1201 IAvoir envers le secteur comptable 1
1301 Débiteurs ordinaires
1390 IAutres débiteurs *
1700 /Actifs transitoires
Passifs
2000 Créanciers ordinaires
2050 Cotisations et prestations sociales
2090 Autres exigibilités
2201 Dettes envers le SC 1
2490 IAutres engagements spéciaux **
2500 Provisions pour frais d’administration ordi-
naires
2501 Provisions pour vacances / heures supplé-
mentaires
2700 Passifs transitoires

* Lorsque I'office Al gére des fonds hérités, des donations ou des legs dans le SC, le capital propre du fonds hérité doit également étre présenté avec le solde final correspondant dans le
bilan de I'office Al sous le compte 1390, conformément au ch. 508 de la CCAOAI et 743.1 des DCMF.

** |’écriture en contrepartie du capital propre du fonds hérité doit figurer sous le compte 2490 dans le bilan de I'office Al.
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Annexe 4 : Modeéle de présentation du bilan pour le fonds hérité / les donations / les legs, SC 6 a 8
(conformément aux prescriptions des ch. 508 et 901 CCAOAI, I’OAl veille a ce que les documents
soient établis avant le début de la révision de cloture)

1/26
Caisse de compensation n° Année 20___ Date
Dénomination abrégée de 'OAl
Bilan pour le fonds hérité de I’office Al, SC6 a8
Compte [Désignation du compte Effectif Effectif Variation en Commentaire
Exercice en | Exercice précé- CHF
CHF dent en CHF
IActifs
1020 Banques
1309 Impbt anticipé
1400 Comptes a terme et préts fixes
1410 Comptes d’épargne
1420 Obligations
1430 IActions
1440 Titres de participation (y c. fonds de place-
ment)
1700 /Actifs transitoires
Passifs
2490 Capital propre du fonds hérité
2700 Passifs transitoires

L’office Al assure la gestion opérationnelle du fonds hérité. Outre les justificatifs indépendants dans les
SC 6 a 8, le capital propre du fonds hérité doit également figurer dans le bilan de I'office Al avec les
contre-écritures suivantes :

Capital propre du fonds hérité dans le compte 300.1390 « Autres débiteurs »
Contre-écriture au compte 300.2490 « Autres engagements spéciaux »

DFI OFAS
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Annexe 5 : Modéle de présentation du compte d’administration de I'office Al, SC 380 et 383 (con-
formément aux prescriptions du ch. 901 CCAOAI, I’OAI veille a ce que les documents soient éta-
blis avant le début de la révision de cloture)

1/26
Caisse de compensation n° Année 20 Date
Dénomination abrégée de 'OAl
Compte d’administration SC 380 Offices Al / SC 383 CFAI
Total Total Budget de | Ecart absolu |Ecart par rap-| Evolution ab- | Evolution en | Commentaire | Justification / commentaire
Période pré- | Exercice en I'exercice |par rapport aulport au budget|solue par rap-| % par rapport| de 'OFAS de I'office Al
cédente en CHF budget en en % port a 'année |a I'année pré-
CHF CHF précédente en| cédente

CHF

Total compte d’administration de I’office Al

Niveau du budget global de I'office Al

Dépenses d’investissements (mobilier, im-
meubles)

Dépenses d’investissements informatiques

Dépenses nettes, postes distincts

Frais d’administration par compte (y c.
comptes d’investissement et dépenses sépa-
rées)

Charges de personnel

Charges de biens et services

Frais de locaux et d’immeubles

Prestations de services de tiers

Produits d’administration par compte

Produits de la fortune

Produits des prestations

Produits d’administration divers

Remboursements

Les dépassements et évolutions par rapport a 'année précédente du budget global supérieurs a 2 % doivent étre justifiés.
L’écart du budget global et des comptes d’'investissement inférieurs a 5 % vers le bas doivent étre justifiés.
Les évolutions entre I'exercice précédent et I'exercice actuel dans les différents groupes de comptes supérieurs a 5 % doivent étre justifiées.
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Annexe 6 : Modeéle de présentation du compte de résultats de I'office Al pour le fonds hérité, SC 6
a 8 (conformément aux prescriptions des ch. 508 et 901 CCAOAI, I’OAl veille a ce que les docu-
ments soient établis avant le début de la révision de cléture)

1/26
Caisse de compensation n° Année
Dénomination abrégée de 'OAl 20

Compte de résultats pour le fonds hérité, SC6 a8

Total Total Ecart Commentaire de I'of-
Période précé-| Exercice en fice Al
dente en CHF CHF

Total des charges

Paiements affectés a des buts déterminés

Frais bancaires

Différences de cours / moins-values comptables
IAutres charges / pertes sur placements financiers
Produits d’administration par compte

Intéréts de comptes
Intéréts/dividendes provenant de titres
IAutres produits / plus-values sur placements financiers
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Annexe 7 : Liste de controle des documents complémentaires a
remettre a I’'organe de surveillance lors de demandes d’inves-
tissements de I'office Al pour des projets a partir d’'un montant
de 250 000 francs

S’agissant des investissements nécessaires a des projets, I'office Al
doit soumettre des demandes de financement claires et structurées
a 'OFAS, conformément aux chiffres 602 a 607 (justification, buts,
évaluation des risques, colts, etc.). Le modéle ci-dessous constitue
a cet égard la base pour votre documentation.

L’OFAS procede au contrdle des justifications en tenant compte de
'ensemble des criteres quantitatifs et qualitatifs, afin d’étre en me-
sure d’évaluer si les investissements sont judicieux/nécessaires sur
le plan tant économique que stratégique.

Veuillez noter que des demandes d’investissement non accompa-
gnées des documents complémentaires correspondants ne peuvent
pas étre contrélées et approuvées par 'OFAS.

Aspects de Criteres
I’évaluation

1. Analyse de la situation initiale / des buts du projet

2. Adéquation
et cohé-
rence straté-

gique

Contribution visée a la stratégie d’entreprise :
I'investissement devrait étre cohérent avec les
objectifs a long terme de I'office Al

Potentiel d'innovation : investissement qui déve-
loppe par exemple de nouvelles technologies ou
efforts de numérisation en vue de renforcer I'im-
pact pour les assurés.

Economies / effets de synergie : investissement
planifié qui permet par exemple de créer des sy-
nergies génératrices de plus-values avec des
unités d’organisation existantes ou des sys-
temes informatiques déja en place.

3. But de I’in-
vestisse-
ment

Préservation
Renouvellement
Diversification
Rationalisation / optimisation
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4. Législation

cantonale
en matiére
de marchés
publics

Indications et preuves du respect de la confor-
mité concernant le droit des marchés publics
Engagements a mettre en adjudication publique,
engagements qui ont été conclus par entente di-
recte avec quels arguments juridiques

En cas de remplacement soumis aux mémes
exigences : demande de plusieurs offres ou pro-
cédure d’adjudication

. Aspects ju- — Conformité et dispositions juridiques existantes
ridiques et — S’agit-il de projets décentralisés ou d’applica-
réglemen- tions centrales ?
taires de
I’exécution
de I'Al/
1¢" pilier

. Analyse des — Analyse/évaluation des risques en relation avec
risques opé- les processus opérationnels
rationnels — Reépercussions sur les risques opérationnels :

pour que le mandat légal puisse étre assuré de
maniere économique et ciblée et avec un rap-
port colt-efficacité optimal, des analyses de
sensibilité devraient a I'avenir étre aussi effec-
tuées réguliérement pour les développements a
apporter a I'exécution de I'Al.

7. Economicité

L’économicité de projets qui se substituent inté-
gralement a des processus/solutions existants
ou qui sont liés a de nouvelles taches est attes-
tée par des procédures d’adjudication appro-
priées/indiquées (mise au concours de presta-
tions externes a travers le lancement d’'un appel
d’offres selon les régles de 'OMC ou la de-
mande d’offres concurrentes pour sélectionner
la plus économique d’entre elles).

Les projets permettant le développement de so-
lutions pour des processus additionnels/nou-

veaux sont justifiés a 'aide de méthodes appro-
priées issues du calcul d’'investissement (par ex.

DFI OFAS
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délai de récupération (payback), retour sur in-
vestissement, méthode de la valeur actuelle,
analyse coults/bénéfices). La perspective de
I'’économicité peut et doit si possible rester axée
non seulement sur les frais d’administration,
mais (aussi) s’étendre a d’autres domaines

(par ex. réduction des risques, effets sur les
prestations ou impacts).

Nous vous prions de justifier I'investissement sous
I'angle du TCO (Total Cost of Ownership ou codt total
de possession), en tenant également compte des cri-
téres ci-dessous :

Dépenses externes et charges internes pour les
activités du projet

Infrastructure / réseau

Investissements dans des technologies d’avenir
Futurs frais d’entretien et d’exploitation (sys-
témes informatiques, réseau, accords de
niveau de service (SLA), personnel requis a cet
effet, etc.)

Calendrier d’'implémentation du projet : en cas
de mise en ceuvre dans le cadre de différents
sous-projets sur plusieurs années, I'analyse de
I'’économicité doit étre réalisée pour I'ensemble
de la durée

Etendue du projet, plan directeur, étapes, orga-
nisation du projet, etc.

8. Documenta-
tion de la
gestion du
projet

Description de votre déroulement structuré du
projet selon les éléments de la méthode Hermes
OU une autre norme reconnue.

Les documents doivent étre remis a 'OFAS au
plus tard a la/a l'issue de la cloture du mandat
d’initialisation du projet.

L’OFAS décide si un reporting régulier sur le
statut du projet et I'évolution des colts est re-
quis (en regle générale, projets de grande en-
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vergure/pluriannuels ou ayant des répercus-
sions considérables sur le paysage informatique
de I'Al).

9. En cas d’in-

Part des dépenses d’investissement de I'Al et

vestisse- clé de répartition si la mise en ceuvre est assu-
ments par la rée par la CC/'ECAS (y c. justification)
CC/PECAS
10.Conformité | Pour les projets informatiques : démontrer et justifier
avec la stra- | I'alignement sur les huit principes de la stratégie de
tégie base TDI (conformément au ch. 401 de la CCAOAI)
de base TDI 1. Interaction avec les parties prenantes : les ca-
naux numeériques sont prioritaires dans une stra-
tégie multicanale
2. Services et informations adaptés aux groupes
cibles
3. Processus automatisés et continus
4. Standardisation et interopérabilité
5. Ouverture et transparence
6. Saisie unique des données (Once-Only)
7. Economicité (conformément au ch. 7 de I'an-
nexe 7)
8. Echanges et coopération

11. Autres fac-
teurs diffici-
lement
quanti-
fiables

Expliquer dans la justification pourquoi I'analyse de
I'économicité n’a pas pu étre réalisée.
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Annexe 8 : Directives de comptabilisation a I'intention des of-
fices Al (DCAI) a la Circulaire sur le compte d’administration
des offices Al (CCAOAI)

Valable a partir du 1°" janvier 2026
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Généralités
Remarque préliminaire

Les directives de comptabilisation a I'intention des offices Al (DCAI),
qui figurent en annexe de la CCAOAI, renseignent sur la fagon de
comptabiliser les diverses opérations et transactions. Elles complé-
tent les directives sur la comptabilité et les mouvements de fonds
des caisses de compensation (DCMF) et constituent un guide pour
une comptabilisation uniforme. Elles se fondent sur I'art. 644, al. 1,
let. b, et 2, LAL.

Les DCAI établissent un catalogue (non exhaustif) de cas et préci-

sent dans quels comptes enregistrer les opérations et transactions.
Elles contribuent également a structurer et uniformiser la comptabi-
lité des offices Al dans le cadre de I'application de la LAL.

Le secteur Controlling, ressources et subventions du domaine Al de
I'OFAS est a votre disposition pour tout renseignement complémen-
taire sur la comptabilisation :

- Reghina Hurni,
(reghina.hurni@bsv.admin.ch)

- Adrian Vonlanthen
(adrian.vonlanthen@bsv.admin.ch)
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Répertoire des comptes

Plan comptable DCMF du compte d’administration des offices
Al des secteurs comptables 300 (bilan), 380 (OAl) + 383 (CFAI)

COMPTE D’ADMI- Actifs / passifs
NISTRATION SC
300 Offices Al
Actifs
1000 Caisse
1011 Poste
1020 Banques
1201 Avoir envers le secteur comptable 1
1301 Débiteurs ordinaires
1390 Autres débiteurs
1700 Actifs transitoires
Passifs
2000 Créanciers ordinaires
2050 Cotisations et prestations sociales
2090 Autres exigibilités
2201 Dettes envers le secteur comptable 1
2490 Autres engagements spéciaux
2500 Provisions pour frais d’administration ordinaires
2501 Provisions pour vacances / heures supplémentaires
2700 Passifs transitoires
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Plan comptable DCMF (compte d’administration des offices Al

380 + 383)
COMPTE D’ADMI- Dépenses / recettes
NISTRATION SC
380 Offices Al
Frais d’administration
Charges de personnel
5000 Indemnités versées a I'autorité de surveillance
5010 Salaires du personnel d’administration et de service
5030 Charges sociales
5040 Prestations salariales annexes
5050 Prestations aux rentiers
5060 Remboursement de frais
5070 Formation et perfectionnement
5072 Dépenses financées par les indemnités journaliéres des formateurs /
travail temporaire
5080
5090 Autres charges de personnel
Charges de biens et services
5101 Fournitures de bureau
5102 Imprimés
5110 Matériel administratif et petit matériel
5120 Mobilier et machines — acquisitions (compte d’investissement)
5130 Mobilier et machines — entretien et réparations
5140 Mobilier et machines — redevances d’utilisation
5151 Informatique — machines (compte d’'investissement)
5152 Informatique — logiciels
5153 Informatique — location/leasing
5154 Informatique — installations techniques
5155 Informatique — frais d’exploitation et de maintenance, cotisations des
membres du pool informatique
5157 Informatique — frais imputés
5158 Informatique — Investissements via les centres de services/le pool in-
formatique
5159 Informatique — Frais d’assistance et de conseil en dehors du pool infor-
matique (compte d’investissement)
5160 Véhicules — frais d’entretien et d’utilisation
5171 Frais de port et taxes téléphoniques
5175 Publications, annonces
5180 Assurance de choses et RC
5190 Autres charges de biens et services
Frais de locaux et d’immeubles
5200 Loyer pour locaux propres (charges comprises)
5210 Loyer pour locaux de tiers
5220 Eau, énergie, chauffage
5230 Nettoyage et entretien ordinaire
5240 Entretien extraordinaire d'immeuble (compte d’investissement)
5290 Autres frais d'immeubles (redevances publiques, etc.
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NISTRATION SC

COMPTE D’ADMI- Dépenses / recettes

380 Offices Al

Prestations de services de tiers

5320 Prestations de service de la caisse de compensation

5330 Frais de I'organe de révision externe de la caisse/des agences

5360 Frais ordinaires d’organisation et de conseil

5370 Cotisations a la Conférence des offices Al (COAI)

5380 Prestations de services ordinaires de tiers

5381 Aide active au placement / collaboration entre OAl et organisations pri-
vées (dépenses spéciales)

5382 Mandats d’observation

5383 Information de tiers (dépenses spéciales)

5384 Contréle des factures (Swiss DRG)

5385 Contréle des factures (FSA)

5390 Indemnités versées a d’autres instances (dépenses spéciales)

5391 Colts d'acquisition des FIDO-sticks (login officiel des autorités AGOV)

5392 Codts liés a l'identification vidéo (login officiel des autorités AGOV)

5451 Frais de banque et taxes du compte poste
Produits d’administration

6150 Loyer pour locaux propres

6160 Revenus d’'immeubles de tiers

6310 Travaux effectués pour des CC et des tiers (hors organes d’exécution
de I'Al)

6490 Autres indemnités en couverture de frais d’adm.

6690 Autres produits

6730 Remboursement de prestations d’assurance (indemnités journaliéres,
etc.)

6750 Frais d'immeubles récupérés

6790 Autres frais récupérés
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COMPTE D’ADMI- Dépenses / recettes
NISTRATION SC

383 Centre de for-

mation Al (CFAI)

Comptabilisation

supplémentaire

uniquement pour

le CFAI
Frais d’administration
Charges de personnel
5013 Honoraires des intervenants externes
5014 Frais de déplacement des intervenants externes
5031 Charges sociales
5061 Frais de logement et de nourriture des participants
5071 Honoraires des intervenants/formateurs des offices Al
Frais de locaux et d’immeubles
5211 Location de salles de cours
Produits d’administration
6610 Produit des ventes
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Description des différents comptes

Office Al : actifs

1000 Caisse

Description / particularités

Tout office Al effectuant des opérations en espéces doit tenir un livre de caisse pour chaque caisse et le
cléturer tous les mois. Les recettes et les dépenses doivent étre inscrites dans les comptes de caisse cor-
respondants. Le solde de trésorerie doit étre ddment attesté au 31 décembre.

1011 Poste

Description / particularités

Toutes les opérations (par ex. bonifications/débits) doivent étre comptabilisées a leur date de valeur (par ex.
pour le transfert des indemnités de formation du CFAI, pour les distributeurs automatiques).

Contrdle régulier a I'aide des soldes communiqués par la Poste. Le solde du compte postal doit toujours
étre positif.

Comptabilisation des frais du trafic des paiements sur le compte 5451 Frais bancaires et taxes du compte
postal.

Remarque : Aucun transfert d’argent entre CC et Al n’a lieu pour les rentes.

1020 Banques

Description / particularités

Toutes les opérations (par ex. bonifications/débits) doivent étre comptabilisées a leur date de valeur (par ex.
pour le transfert des indemnités de formation du CFAl).

Contrdle régulier a 'aide des extraits de compte. Le solde du compte bancaire doit toujours étre positif.
Comptabilisation des frais bancaires sur le compte 5451 Frais bancaires et taxes du compte postal.

Remarque : Aucun transfert d’argent entre CC et Al n’a lieu pour les rentes.

1201  Avoir envers le secteur comptable 1

Description / particularités
Compte charniére. Avoir comptable auprés de la CC.

1301 Débiteurs ordinaires

Description / particularités
Il faut saisir sur ce compte toutes les créances qui ne sont pas en lien avec des prestations de bénéfi-
ciaires de rente (par ex. créances en restitution dans le domaine des frais d’administration).

1390 Autres débiteurs

Description / particularités
Créances qui ne relévent pas du compte 1301, y c. créances envers les assurés en lien avec les dé-
penses liées a I'observation (produit sur le compte 6690).

1400 Comptes a terme et préts fixes

Description / particularités
Legs, donations ou successions.

1410 Comptes d’épargne

Description / particularités
Legs, donations ou successions.
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1420 Obligations
Description / particularités
Legs, donations ou successions.

1430 Actions

Description / particularités
Legs, donations ou successions.

1440 Titres de participation (y c. fonds de placement)

Description / particularités
Legs, donations ou successions.

1700 Actifs transitoires

Description / particularités

Les recettes et les dépenses qui concernent I'exercice en cours ou le suivant et qui doivent étre considé-
rées comme des comptes de régularisation actifs ou passifs lors de la cléture annuelle doivent étre comp-
tabilisées dans les comptes 1700 ou 2700.

Office Al : passifs

2000 Créanciers ordinaires

Description / particularités
Factures de frais d’administration a régler directement par I'office Al.

2050 Cotisations et prestations sociales

Description / particularités
Cotisations aux assurances sociales (par ex. Suva, caisse de pension, etc.) dans les décomptes annuels.

2090 Autres exigibilités

Description / particularités

2201 Dettes envers le secteur comptable 1

Description / particularités
Compte charniere. Engagements comptables vis-a-vis de la CC.

2490 Autres engagements spéciaux

Description / particularités
Divers engagements liés a des fonds (par ex. fonds hérité).

2500 Provisions pour frais d’administration ordinaires

Description / particularités

Aucune provision ne peut en principe étre constituée.

Exceptions : engagements découlant de la loi sur le personnel ou des directives cantonales, relatifs aux
primes de fidélité et la caisse de pension.

2501 Provisions pour vacances / heures supplémentaires

Description / particularités
Les régularisations périodiques des engagements résultant des arriérés de temps de vacances / heures
supplémentaires doivent étre comptabilisées par tous les offices Al.

DFI OFAS  Circulaire sur le compte d’administration des offices Al (CCAOAI)
Valable a partir du 1er janvier 2026 |318.507.27 f



47 de 60

2700 Passifs transitoires

Description / particularités

Les recettes et les dépenses qui concernent I'exercice en cours ou le suivant et qui doivent étre considé-
rées comme des comptes de régularisation actifs ou passifs lors de la cloture annuelle doivent étre comp-
tabilisées dans les comptes 1700 ou 2700.

Office Al : charges

5000 Indemnités versées a I’autorité de surveillance / au comité de caisse

Description / particularités
Honoraires, jetons de présence et frais.

5010 Salaires du personnel d’administration et de service

Description / particularités

Salaires bruts (personnel d’administration ou chargé du nettoyage, concierges, apprentis, stagiaires), allo-
cations de ménage, de renchérissement et d’ancienneté, a concurrence du temps passé par les collabora-
teurs a exécuter des taches spécifiques a I'assurance-invalidité, et accueil extrafamilial des enfants

(par ex. garderie).

5030 Charges sociales

Description / particularités

Doivent étre portés a ce compte les cotisations de 'employeur a 'AVS, a I'Al, au régime des APG et a 'AC
(contributions aux frais d’administration comprises), les cotisations d’assurance-maladie et accidents aux
assurances collectives de I'office Al, les allocations familiales reconnues (allocations pour enfant, de forma-
tion professionnelle et de naissance, ou les montants correspondants versés a la caisse de compensation
pour allocations familiales), les cotisations a la prévoyance professionnelle ainsi que les autres allocations
sociales non soumises a 'AVS, mais au maximum les montants prévus par le contrat de travail.

5040 Prestations salariales annexes

Description / particularités
Primes de reconnaissance, primes spontanées, primes de prestation, etc., reconnues dans le cadre du con-
trat de travail.

5050 Prestations aux rentiers

Description / particularités
Rente-pont ou rente transitoire pour cause de retraite anticipée.

5060 Remboursement de frais

Description / particularités

Dépenses personnelles inhérentes a la participation a des cours internes ou extérieurs a 'Al, colloques,
voyages de service. Doivent étre portées a ce compte les dépenses pour frais de nourriture (repas), héber-
gement (hétel), voiture (forfaits et indemnité kilométrique), transports publics.

5070 Formation et perfectionnement

Description / particularités

Cours internes ou extérieurs a I'Al (cours SwissDRG, formation en sécurité sociale, cours informatiques,
etc.). Frais d’'organisation (par ex. direction du cours, location de salles), de retraites, colloques, etc., ainsi
que dépenses pour des documents de cours ou de formation.
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5072 Dépenses financées par les indemnités journaliéres des formateurs

Description / particularités

Indemnisation par I'office Al de ses formateurs qui donnent des cours au CFAI. Les indemnités seront con-
formes aux conditions d’emploi usuelles ou cantonales et ne s’appliqueront que si les formateurs de I'office
Al doivent effectuer des travaux préparatoires spécifiques en dehors de leurs heures de travail régulieres,
sachant que les offices Al leur versent déja un salaire.

5080 Travail temporaire

Description / particularités
Personnel rémunéré par une entreprise tierce.

5090 Autres charges de personnel

Description / particularités

Recrutement de personnel (par ex. annonces et évaluations), placement de personnel, cadeaux, jubilés,
apéritifs, événements destinés aux collaborateurs, excursion du personnel de I'office Al, repas annuel, part
de 'employeur aux chéques REKA, vaccination contre la grippe, tests d’aptitude psychologique, etc.

5101 Fournitures de bureau

Description / particularités
Toutes les fournitures de bureau.

5102 Imprimés

Description / particularités

Imprimés commandés auprés d’un fournisseur externe (formulaires de demande, mémentos du Centre d'in-
formation AVS/AI, brochures, etc.). Enveloppes, rapports annuels, cartes de Noél, cartes de voeux, cartes
de visite.

5110 Matériel administratif et petit matériel

Description / particularités
Tous les frais de matériel administratif et de petit matériel, par ex. vétements professionnels, produits dé-
sinfectants, matériel de premiers secours

5120 Mobilier et machines — acquisitions (compte d’investissement)

Description / particularités

Investissements/acquisition de biens mobiliers (meubles, véhicules, etc.) Doivent étre portés a ce compte a
titre d’investissements uniquement les codts d’acquisition supérieurs aux seuils fixés au ch. 601. Les acqui-
sitions de moindre importance ou les montants inférieurs aux seuils indiqués doivent étre portés au
compte 5130.

5130 Mobilier et machines — entretien et réparations

Description / particularités

Acquisitions de moindre importance pour des montants inférieurs aux seuils fixés au ch. 601, frais de répa-
ration et d’entretien du mobilier et des machines de bureau (a I'exclusion des appareils et équipements
informatiques).

5140 Mobilier et machines — redevances d’utilisation

Description / particularités
Frais de location et d’utilisation du mobilier et des machines de bureau (a I'exclusion des appareils et equi-
pements informatiques).
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5151 Informatique — machines (compte d’investissement)

Description / particularités

Frais liés aux investissements en infrastructure informatique de I’office Al, y c. factures de la CC et
de PECAS, y c. investissements des prestataires gérés par les organes d’exécution du 1¢" pilier ou
des allocations familiales.

Réseaux, téléphones mobiles, appareils multifonctionnels (imprimante, photocopieuse, scanner), beamer,
centrale téléphonique (appareils, logiciel et casques compris), systéeme de contrdle des heures de pré-
sence (timbreuse), accés sécurisé aux locaux, systéme de surveillance et mises a jour des programmes.
Doivent étre portés a ce compte a titre d’'investissements uniquement les colts d’acquisition supérieurs
aux seuils fixés au ch. 601. Les acquisitions de moindre importance doivent étre portées au compte 5155.

5152 Informatique — logiciels

Description / particularités

Frais de logiciels/licences de I'office Al, y c. des prestataires gérés par les organes d’exécution du
1¢r pilier ou des allocations familiales, y c. factures de la CC et de ’ECAS.

Logiciels antivirus, logiciels de sauvegarde, service Microsoft Software Assurance.

5153 Informatique — location/leasing

Description / particularités

Frais de location/leasing d’outils informatiques de I’office Al.

Frais de location/leasing, y c. factures de la CC et de ’ECAS.

Location/leasing de matériel informatique, d’appareils, d’infrastructure et d’appareils multifonctions. Une co-
pie des contrats avec des tiers doit étre jointe.

5154 Informatique - installations techniques

Description / particularités

Frais courants d’équipements techniques de I'office Al, y c. des prestataires gérés par les organes
d’exécution du 1°" pilier ou des allocations familiales, et y c. factures de la CC et de ’'ECAS.

Frais d’équipements techniques (sans les investissements).

Positions identiques a celles du compte 5151, mais en dessous de la limite au-dela de laquelle ces frais
seraient comptabilisés comme des investissements.

5155 Informatique — frais d’exploitation et de maintenance, cotisations des
membres du pool informatique

Description / particularités

Frais d’exploitation informatique de I’'office Al, y c. des prestataires gérés par les organes d’exécu-
tion du 1¢" pilier ou des allocations familiales (pool informatique ou eAVS/AIl) et y c. factures de la
CC et de ’ECAS.

Frais d’exploitation et de maintenance (sans frais de licences, pour autant que la distinction soit possible),y
c. charges du personnel informatique interne et prestations de tiers pour I'exploitation et la maintenance.
Petit matériel informatique et acquisitions de moindre importance de machines, pour des montants inférieurs
aux seuils indiqués au ch. 601, redevances de licences et adaptation du site Internet, IncaMail. Accés Inter-
net (par ex. cryptage, modem, etc.) ainsi que frais de lignes de transmission de données.

5157 Informatique - frais imputés

Description / particularités

Imputation interne des colts informatiques a la CC et a 'ECAS.

Codts informatiques imputés a I'office Al pour les taches transférées a la CC sans les investissements
(pour autant qu’ils ne soient pas imputés directement a un autre compte informatique, par ex. 5155) : par
ex. frais d’exploitation, de maintenance, de développement et d’entretien des systémes de comptabilisa-
tion, de saisie du temps de travail et d’accés aux locaux, ainsi que les charges de personnel informa-
tique facturées par la CC et 'ECAS.
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5158 Informatique — Investissements via les centres de services/le pool infor-
matique (compte d’investissement)

Description / particularités

Développement (logiciels) et investissements dans ’'infrastructure informatique des prestataires gé-
rés par les organes d’exécution du 1°" pilier ou des allocations familiales (investissements via le pool
informatique et eAVS/AI).

5159 Informatique — Frais d’assistance et de conseil en dehors du pool infor-
matique (compte d’investissement)

Description / particularités

Investissements des offices Al dans leurs propres développements et frais de soutien et de conseil
externe en dehors du pool informatique, pour des montants supérieurs aux seuils indiqués au ch. 601. Les
petits montants inférieurs aux seuils indiqués doivent étre portés au compte 5155.

5160 Véhicules — frais d’entretien et d’utilisation

Description / particularités

Frais de service extérieur (conseil en réadaptation, job coaching, instruction, etc.), frais de location de véhi-
cule (Mobility) ou frais d’'usage de véhicules de service propres (acquisition et entretien), part de la CC et
de 'ECAS aux voitures « postales », taxes du service des automobiles, assurances de véhicules a moteur
(assurance casco). Les frais de déplacement du personnel (par ex. CFF, indemnisation kilométrique pour
I'usage du véhicule privé) doivent étre portés au compte 5060 « Remboursement de frais ».

5171  Frais de port et taxes téléphoniques

Description / particularités
Frais de téléphone, fax, port, service de courrier, envoi de documents sur support informatique a I'adresse
de 'OFAS, envois express, envois recommandés.

5175 Publications, annonces

Description / particularités
Tous les frais de publications et d’annonces (a I'exclusion des offres d’emploi) sur les prestations de I'assu-
rance (conformément a I'art. 68 RAI).

5180 Assurance de choses et RC

Description / particularités

Doivent étre portées a ce compte les primes des assurances de choses (par ex. mobilier et dégats naturels),
les primes d’une assurance RC ordinaire, celles d’'une assurance RC médicale ou d’une assurance infor-
matique, etc.

Les frais d’assurance de véhicules a moteur doivent étre portés au compte 5160 « Véhicules — frais d’en-
tretien et d’utilisation ».

Les frais d’assurance immobiliére pour les biens immobiliers du Fonds de compensation AVS/AI/APG doi-
vent étre portés au compte 5200 « Loyer pour locaux propres ».

5190 Autres charges de biens et services

Description / particularités

Frais de relations publiques, pour autant qu’ils ne soient pas déja portés au compte 5383 « Information de
tiers ». Cotisations de membre, littérature spécialisée, revues, contribution annuelle au Centre d’information
AVS/AI, dépenses pour la cafétéria.
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5200 Loyer pour locaux propres (charges comprises)

Description / particularités

Dépenses pour les loyers « comptables » a saisir dans le compte d’administration (offices Al occupant des
locaux du Fonds de compensation AVS/AI/APG). Les frais d’'assurance immobiliére pour les biens immobi-
liers du Fonds de compensation AVS/AI/APG doivent également étre portés a ce compte.

Les frais de rénovation et d’entretien de biens immobiliers du Fonds de compensation AVS/AI/APG doivent
étre portés au compte 5240 « Entretien extraordinaire d'immeuble ».

L’écriture de compensation ou le montant crédité doivent étre comptabilisés dans les produits sur le compte
6150 « Loyer pour locaux propres ».

5210 Loyer pour locaux de tiers

Description / particularités
Frais de location (y c. surface d’archives et place de stationnement), sans les charges. Part du loyer pour
les places de travail du personnel de la CC et de 'ECAS (qui fournit des prestations pour I'Al).

Les frais de déménagement doivent étre portés au compte 5290 « Autres frais d'immeubles ».

Si le décompte est détaillé, les charges doivent étre portées aux comptes 5220 « Eau, énergie, chauffage »
et 5230 « Nettoyage et entretien ordinaire ». Sinon, toutes les charges doivent étre portées au compte 5220
« Eau, énergie, chauffage ».

Les recettes provenant de la sous-location d’objets a des tiers et de la location de places de stationnement
doivent étre portées au compte 6160 « Revenus d'immeubles de tiers ».

5220 Eau, énergie, chauffage

Description / particularités
Frais de chauffage, d’électricité (y c. d’origine solaire) et d’eau courante (frais d’entretien non compris),
évacuation des déchets et des eaux usées, décompte des charges du batiment pris en location.

Les frais d'entretien doivent étre portés au compte 5230 « Nettoyage et entretien ordinaire ». Les frais d’éli-
mination de mobilier doivent étre portés au compte 5290 « Autres frais d'immeubles ».
5230 Nettoyage et entretien ordinaire

Description / particularités
Dépenses sans valeur ajoutée (par ex. frais d’élimination, travaux d’entretien, petit matériel).

Les frais de personnel de nettoyage externe (sur la base d’honoraires ; ne concerne pas la CC ni TECAS)
doivent aussi étre portés a ce compte. Les frais de nettoyage et d’entretien ordinaire inscrits dans le dé-
compte des charges doivent étre portés a ce compte.

5240 Entretien extraordinaire d’immeuble (compte d’investissement)

Description / particularités

Fonds de rénovation éventuel pour les propriétés par étages, dépenses d’investissements a des fins
d’agrandissement, de remise en état (démontage), d’extension en cas de déménagement et d’adaptation
des systémes de fermeture (clés, portes) des biens immobiliers du Fonds de compensation AVS/AI/APG.
Les dépenses inférieures aux seuils indiqués au ch. 601 doivent étre portées au compte 5290.

5290 Autres frais d'immeubles (redevances publiques, etc.)

Description / particularités
Redevances publiques, entretien des installations techniques (contrats de service, élimination, a I'exclusion
toutefois des frais d’équipement des nouveaux locaux).

DFI OFAS  Circulaire sur le compte d’administration des offices Al (CCAOAI)
Valable a partir du 1er janvier 2026 |318.507.27 f



52 de 60

5320 Prestations de service de la caisse de compensation

Description / particularités
Prestations facturées parla CC et 'ECAS (par ex. service juridique, réception, etc.), mais sans I'informatique
(voir compte 5157).

5330 Frais de I'organe de révision externe de la caisse/des agences

Description / particularités
Frais de 'organe de révision externe pour la révision des comptes annuels de I'Al.

5360 Frais ordinaires d’organisation et de conseil

Description / particularités

Frais inhérents aux études spécialisées, aux études de réorganisation et aux certifications (par ex. ISO).
Extension/renouvellement du SCI, développement des instruments d’évaluation du personnel. Développe-
ment de la sécurité. Evaluation de I'organisation. Audit du systéme de gestion de la qualité.

5370 Cotisations a la Conférence des offices Al (COAI)

Description / particularités
Cotisation annuelle a la Conférence des offices Al.

5380 Prestations de services ordinaires de tiers (DRG)

Description / particularités Frais engendrés par le controle des factures de SwissDRG (variante
de contrat 2, 2éme niveau d’externalisation / traitement ultérieur des contestations par le presta-
taire de services).

Courrier de ’OFAS du 11 octobre 2021

Mise en ceuvre :

L’office Al fournit au prestataire les cas de figure sélectionnés et la documentation requise en vue du con-
trole approfondi des factures. Le prestataire controle les factures sélectionnées et communique ses con-
clusions a l'office Al. Le cas échéant, ce dernier émet une réclamation auprés de I'émetteur de la facture
(variante 1) ou laisse le prestataire s’en charger (variante 2),

Codts :

A l'issue du contrdle, les colits par cas sont facturés mensuellement et financés au moyen des frais d’ad-
ministration des offices Al. Avec la variante 1, les frais sont portés au compte 5384, qui est a I'écart du
budget global et n’entre ainsi pas dans le budget disponible des offices Al. Si I'office Al suit la variante 2,
les colts des réclamations sont portés au compte 5380 et entrent ainsi dans le budget global des offices
Al

5381 Aide active au placement / collaboration entre OAI et organisations pri-
vées (dépenses spéciales)

Description / particularités

Frais inhérents a I'aide active au placement par des tiers (maintien du poste de travail, soutien a l'intégra-
tion).

A partir de 2022, seules les prestations et dépenses suivantes pourront étre portées a ce compte :
- les dépenses au titre de I'art. 54, al. 6, LAl (centres de compétence régionaux pour le placement,
par ex. la coopération marché du travail)

5382 Mandats d’observation

Description / particularités
Tous les frais d’observation (lutte contre les abus dans I'Al), par ex. honoraires, frais.

5383 Information de tiers (dépenses spéciales)

Description / particularités
Frais pour des activités menées au titre des relations publiques, par exemple rencontres avec les em-
ployeurs, les médecins ou les spécialistes des domaines de I'école et de la formation.
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5384 Contrdle des factures (SwissDRG)

Description / particularités
Frais engendrés par le controle des factures de SwissDRG (variante de contrat 1, 1¢" niveau
d’externalisation). Voir explications relatives au compte 5380 (variante 2).

5385 Contréle des factures (FSA)

Description / particularités

Dépenses pour le contrdle des factures de la Fédération suisse pour tdches communes des assureurs-
maladie (FSA) (contrble des prestations médicales telles que dialyses, transplantations, ventilation méca-
nique a domicile, alimentation artificielle, etc.)

5390 Indemnités versées a d’autres instances (dépenses spéciales)

Description / particularités

Frais engendrés par le cofinancement de pourcentages de poste d’'une instance cantonale chargée de la
coordination (par ex. Case Management Formation professionnelle) au sens de I'art. 68, al. 1b's LAl te-
nant compte des prescriptions de 'OFAS relatives au budget et de I'existence d’'une convention de colla-
boration entre I'Al et le canton.

5391 Coits d'acquisition des FIDO-sticks (login officiel des autorités AGOV)

Description / particularités

Les VASCO-sticks utilisés jusqu'a présent pour l'authentification a deux facteurs des applications ZAS
(par exemple TeleZas 3) seront remplacés par la connexion AGOV des autorités. Avec AGQOV, l'authentifi-
cation a deux facteurs s'effectuera soit via I'application Access, soit via un Fido-stick. Pour cela, une
identification vidéo sera nécessaire, ce qui entrainera des frais de 30 CHF par identification auprés
d'une société externe. Les frais peuvent étre réglés soit directement par carte de crédit, soit par I'achat
d'un bon. Les frais liés a l'identification vidéo ou a I'achat du Fido-stick peuvent désormais étre comptabili-
sés sur les comptes 5391 et 5392.

5392 Coilts liés a I'identification vidéo (login officiel des autorités AGOV)

Description / particularités
Voir la description du compte 5391

5451 Frais bancaires et taxes du compte postal

Description / particularités
Frais bancaires et taxes du compte postal.

Office Al : produits

6150 Loyer pour locaux propres

Description / particularités

Bonification des loyers « comptables » & saisir dans le compte d’administration (voir Contre-écriture des
charges de loyer pour locaux propres).

Calcul du loyer « comptable » : prix d’'achat (m? de surface utile, normes SIA) et intéréts.

6160 Revenus d’immeubles de tiers

Description / particularités
Produits de la sous-location d’objets a des tiers, de la location de places de stationnement et des frais de
locaux facturés au SMR.

6310 Travaux effectués pour des CC et des tiers (hors organes d’exécution de
I’Al)

Description / particularités
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Produits des prestations fournies par du personnel de I'Al a la CC et a des tiers. Indemnités pour les activi-
tés au sein du comité de la COAI. Indemnités du conseil de surveillance (par ex. prestataires gérés par les
organes d’exécution du 1°" pilier ou des allocations familiales [pool informatique, etc.]), honoraires pour
activité de conférencier. Produits dans le contexte de l'art. 54, al. 4 et 5, LAl (centres de compétences ré-
gionaux pour le placement, par ex. Kooperation Arbeitsmarkt [coopération sur le marché du travail]).

6490 Autres indemnités en couverture de frais d’administration

Description / particularités
Produits des recours

6690 Autres produits

Description / particularités

Indemnités versées par le CFAI pour des intervenants des offices Al. Recettes de téléphonie (appels privés),
remboursement de la taxe COz, revenu de la location des salles de séance. Vente de biens (meubles, ap-
pareils informatiques ou téléphoniques, etc.) a des collaborateurs ou a des tiers. Recettes de la cafétéria.

6730 Remboursement de prestations d’assurance (indemnités journaliéres,
etc.)
Description / particularités

Remboursement des APG et des prestations de I'assurance-maladie et accidents (indemnités journaliéres
en cas de maladie, accident, service ou maternité, allocations familiales, etc.).

6750 Frais d’immeubles récupérés

Description / particularités
Recettes provenant de bonus pour économie d’énergie, remboursement de charges versées en trop.

6790  Autres frais récupérés

Description / particularités
Autres remboursements selon les DCMF.
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CFAI : charges

5013 Honoraires des intervenants externes

Description / particularités

Personnes exergant une activité pour le centre de formation et rémunérées sur la base d’honoraires. Ni
I'office Al ni le centre de formation ne versent directement de charges sociales pour ces personnes (par ex.
employés temporaires, traducteurs ou autres ressources externes qui ne figurent pas dans la liste des sa-
laires et rémunérations de l'office Al). Toutes les dépenses doivent étre justifi€es par un contrat ou une
convention. Pour les indépendants, la caisse de compensation AVS compétente doit fournir une attestation
de leur affiliation.

Les enseignants qui n'ont pas un statut d'indépendant sont soumis aux cotisations sociales (compte 5031
« Charges sociales »).
5014 Frais de déplacement des intervenants externes

Description / particularités
Frais de déplacement d’intervenants, d’experts et de participants (CFAI).

5031 Charges sociales

Description / particularités
Doivent étre portées a ce compte les charges sociales versées pour les intervenants actifs pour le CFAL.

5061 Frais de logement et de nourriture des participants

Description / particularités
Hébergement et repas des participants aux cours du centre de formation (intervenants compris).

Certains services comptabilisent les frais de location de salles de cours séparément (compte 5211 « Loca-
tion de salles de cours »).

5071 Honoraires des intervenants/formateurs des offices Al

Description / particularités
Indemnité de formation versée aux offices Al qui mettent des collaborateurs a la disposition du CFAI pour
qu’ils y assurent le réle de responsable de cours.

5211 Location de salles de cours

Description / particularités
Frais pour la location de salles dans des hétels pour les cours du CFAL.

CFAI : produits

6610 Produit des ventes

Description / particularités
Recettes des cours suivis par des tiers.
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Annexe 9 : Définition des offices Al (petits, moyens, grands)

a la Circulaire sur le compte d’administration des offices Al (CCAOAI)
Regroupement des offices Al / Définition des catégories/limites

Grands offices Al : premiéres demandes > 4 %
Offices Al de taille moyenne : 4 % > premiéres demandes > 1 %
Petits offices Al : premiéres demandes <1 %

100 % = somme de toutes les premiéres demandes faites en Suisse

Base de calcul utilisée dans ce contexte pour déterminer le nombre de premiéres demandes :
Premiéres demandes : tous les formulaires déposés par des personnes domiciliées dans le
canton et des frontaliers ; classe d’age : population assurée (de la naissance a I'adge de la re-
traite) ; année : 2019. A noter que la base utilisée pour classer les offices Al dans les différents
groupes différe de celle employée pour calculer la proportion de premiéres demandes dans les
indicateurs de résultats (premiéres demandes avec formulaire Insertion professionnelle/rente, per-
sonnes domiciliées dans le canton et frontaliers ; classe d’age : population active [de 18 ans jusqu’a
I'age de la retraite]).

Catégories : grands — moyens — petits

Premiéres de-
Canton mandes
Grands ZH 17,2 %
BE 10,7 %
VD 10,7 %
AG 7,8 %
GE 6,7 %
SG 5,6 %
VS 50 %
LU 4,3 %
Tl 4,1 %
Moyens FR 3,7%
BL 3,6 %
SO 3.3 %
TG 32%
BS 28 %
NE 23 %
GR 20%
Sz 1,6 %
ZG 1,2 %
Petits Ju 1,0 %
SH 0,9 %
AR 0,6 %
NW 0,5%
GL 0,4 %
ow 0,4 %
UR 0,3 %
Al 0,1 %
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Annexe 10 : Modéle de rapport explicatif de I’organe de révision sur la révision de cléture

1/26

Caisse de compensation n° :

Interlocuteurs compétents de I'OAl (prénom/nom et fonction) :

Année 20

Date :

Dénomination abrégée de I'OAl : Organe de révision :

Réviseur responsable :
Expert-réviseur :

Ch.
dans la
CCAOAI

Objet du contréle

Résultat du controle

Recommandations / mesures

1. Bilan et états financiers

1103 La balance des soldes découlant du programme comptable corres- oui / non Recommandations / justifications de 'OAl en
pond-elle au bilan ? présence d’irrégularités

1104 Les réviseurs disposent-ils d’'un bilan établi conformément aux pres- | oui/ non Recommandations / justifications de 'OAl en
criptions des annexes 3 et 4 de la CCAOAI ? présence d’irrégularités
Les commentaires de I'office Al au sujet des différences sont-ils pré- | Rapport d’examen de la révi-
sentés de maniére transparente et compréhensible pour des tiers sion de cl6ture
compétents ? Les soldes du bilan reflétent-ils une comptabilité con-
forme aux prescriptions ?

1105 Le bilan d’ouverture concorde-t-il avec le bilan de cléture de I'exer- oui / non Recommandations / justifications de 'OAl en
cice précédent ? présence d’irrégularités

1106 Les écritures transitoires ont-elles été comptabilisées conformément | oui/ non Recommandations / justifications de 'OAIl en
aux prescriptions ? présence d’irrégularités
Des justifications matérielles concernant les écritures transitoires oui / non
sont-elles disponibles ?
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Ch. Objet du controle Résultat du controle Recommandations / mesures
dans la
CCAOAI
Les justifications sont-elles présentées de maniére transparente et Rapport d’examen de la révi-
compréhensible pour des tiers compétents ? sion de cléture
1107 Des décomptes finaux attestés des prestataires de services sont-ils Rapport d’examen fondé sur Recommandations / justifications de 'OAl en
présents pour tous les acomptes ? les indications et justifications | présence d’irrégularités
de 'OAl
1108 Des positions débiteurs/créanciers figurent-elles au bilan ? oui / non Recommandations / justifications de 'OAIl en
présence d’irrégularités
Des décomptes de prestations relatifs a 'exercice existent-ils pour Rapport d’examen de la révi-
ces positions ? sion de cléture
En présence de positions non régularisées au cours des périodes Rapport d’examen fondé sur
précédentes (« charges héritées du passé »), une justification avec les indications et justifications
commentaire de 'absence d’écritures de régularisation durant I'exer- | de 'OAI
cice est-elle disponible ?
1109 Des provisions en lien avec des taches concrétement attendues ou oui / non Recommandations / justifications de 'OAl en
avec de futures sorties de fonds (affectées a des buts déterminés) présence d’irrégularités
en raison d’événements intervenus durant 'année ont-elles été
constituées au cours de I'exercice a contrdler ?
Des justifications présentées de maniére transparente et compré- Rapport d’examen de la révi-
hensible pour des tiers compétents sont-elles disponibles concer- sion de cl6ture
nant les provisions constituées ?
1110 Les provisions dissoutes durant I'exercice ont-elles été dissoutes et Rapport d’examen de la révi- | Recommandations / justifications de 'OAIl en
affectées a des fins précises ? sion de cléture présence d’irrégularités
1111 Une justification présentée de maniére transparente et compréhen- Rapport d’examen fondé sur Recommandations / justifications de 'OAl en
sible pour des tiers compétents de I'évolution des provisions pour les indications et justifications | présence d’irrégularités
vacances/heures supplémentaires (compte 300.2501) est-elle dispo- | de 'OAl
nible ?
1112 L’office Al tient-il des fonds séparés pour les legs, donations et suc- | Rapport d’examen de la révi- | Recommandations / justifications de 'OAl en
cessions ? sion de cléture présence d’irrégularités
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Ch.
dans la
CCAOAI

Objet du contréle

Résultat du controdle

Recommandations / mesures

Des reglements/concepts mis en ceuvre par 'OAl et approuvés par
I'OFAS existent-ils pour I'utilisation des ressources issues de legs,
donations et successions ?

Rapport d’examen fondé sur
les indications et justifications
de I'OAl

2. Compte d’administration

ainsi que les écarts par rapport au budget global sont-ils justifiés par
I'office Al conformément aux prescriptions de 'annexe 5 de la
CCAOAI ?

les indications et justifications
de I'OAI

Les justifications de l'office Al ont-elles été exposées de maniére
transparente et compréhensible pour des tiers compeétents ?
A quoi les principales divergences sont-elles dues ?

Rapport d’examen de la révi-
sion de cloture

1113 Les chiffres du compte d’administration concordent-ils avec les oui / non Recommandations / justifications de 'OAl en
soldes ressortant du grand livre ? présence d’irrégularités

1114 Les réviseurs disposent-ils d'un compte d’administration établi con- oui / non Recommandations / justifications de 'OAl en
formément aux prescriptions de I'annexe 5 de la CCAOAI ? présence d’irrégularités

1115 Le principe de I'annualité a-t-il été respecté au cours de I'exercice ? Rapport d’examen de la révi- | Recommandations / justifications de 'OAIl en
(Existe-t-il des positions qui n'ont pas été comptabilisées pour la pé- | sion de cléture présence d’irrégularités
riode appropriée au cours de I'exercice ?)
Si des colts hors période ont été comptabilisés, I'office Al les a-t-il Rapport d’examen fondé sur
indiqués et présentés de maniére transparente et compréhensible les indications et justifications
pour des tiers compétents ? de I'OAI

1116 Les variations entre I'exercice sous revue et I'exercice précédent Rapport d’examen fondé sur Recommandations / justifications de 'OAl en

présence d’irrégularités

Respect des directives de comptabilisation

1117

Les cotisations des membres et les investissements des pools infor-
matiques/centres de services ont-ils été correctement affectés et
comptabilisés ?

(Cotisations des membres, frais d’exploitation : compte 51565
Investissements via les pools informatiques/centres de services :
compte 5158)

Rapport d’examen de la révi-
sion de cloture

Recommandations / justifications de 'OAl en
présence d’irrégularités
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conformément aux prescriptions des ch. 601 et 602 ?

sion de cléture

Ch. Objet du controle Résultat du controle Recommandations / mesures

dans la

CCAOAI

1118 Les colts pour le contrble externalisé des factures (examen confié Rapport d’examen de la révi- | Recommandations / justifications de 'OAIl en
en externe a Swiss DRG/H+ et FSA) ont-ils été correctement et inté- | sion de cléture présence d’irrégularités
gralement comptabilisés ?
1¢" niveau d’externalisation Swiss DRG/H+ et FSA : compte 5384
2¢ niveau d’externalisation Swiss DRG/H+ et FSA : compte 5380
Contréle des factures FSA : compte 5385)

1119 Les factures de la CC et de TECAS ont-elles été enregistrées dans Rapport d’examen de la révi- | Recommandations / justifications de 'OAIl en
les comptes 5320 et 5157 conformément aux directives ? sion de cléture présence d’irrégularités

1120 Les acquisitions portées au compte de résultats ont-elles été traitées | Rapport d’examen de la révi- | Recommandations / justifications de I'OAl en

présence d’irrégularités

Facturation de colts a I’office Al

ont-ils été établis au cours des 12 derniers mois ?

sion de cléture

1121 Les colts ont-ils été facturés a I'office Al selon le principe de la cau- | Rapport d’examen fondé sur Recommandations / justifications de 'OAl en
salité ? Les clés de facturation sont-elles actuelles et documentées les indications et justifications | présence d’irrégularités
de maniére transparente et compréhensible pour des tiers compé- de I'OAI
tents ?

1122 Des colts de I'organisation supérieure ECAS ou de I'organe de sur- | oui/ non Recommandations / justifications de 'OAl en
veillance cantonal ont-ils été facturés a I'office Al ? présence d’irrégularités
Dans I'affirmative, les clés de répartition sont-elles actuelles, docu- Rapport d’examen de la révi-
mentées et en rapport direct avec les taches que I'office Al exerce ? | sion de cléture

Systémes d’information

1123 Des rapports finaux actuels sur le respect des D-SIPD et des DASP | Rapport d’examen de la révi- | Recommandations / justifications de 'OAl en

présence d’irrégularités

Synthése des constatations et des recommandations formulées par I’organe de révision
Si nécessaire, examen de la correspondance déterminante entre I'office Al, TOFAS et la CdC au sujet des opérations comptables enregistrées dans le compte
annuel (en particulier la directive relative aux comptes annuels adressée a |'office Al).
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