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GoBD - Schnellcheck

Das Bundesministerium fir Finanzen (BMF) hat in einem Schreiben zu den ,Grundséatzen zur ord-
nungsmanigen Fuhrung und Aufbewahrung von Bichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektro-
nischer Form sowie zum Datenzugriff* (GoBD) dargelegt, welche Vorgaben aus Sicht der Finanzver-
waltung an IT-gestltzte Prozesse zu stellen sind. Als Verwaltungsanweisung stellen die GoBD eine
Meinungsauf3erung des Ministeriums dar, die gegentiber den nachgeordneten Dienststellen (z.B. Fi-
nanzamter) Verbindlichkeitscharakter hat. Ob die GoBD in allen Bereichen tatsachlich so umgesetzt
werden mussen, ist noch nicht héchstrichterlich entschieden.

Die GoBD enthalten im Vergleich zu den davor gultigen und zu beachtenden Anwendungsschreiben
nicht allzu viele Neuerungen. In der Vergangenheit haben viele Bestimmungen im Rahmen von Be-
triebsprifungen keine oder nur eine untergeordnete Rolle gespielt, insbesondere auch, weil sich die
Finanzverwaltung in vielerlei Hinsicht nicht auf eine gesicherte Rechtsprechung berufen konnte. Das
ist nun anders, da einige Urteile des Bundesfinanzhofs (BFH) aus der jingsten Vergangenheit die
Anforderungen an eine ordnungsgemalle — digitale — Buchfiihrung enorm verscharft haben und die
Hurde der Betriebsprifer, Hinzuschatzungen vorzunehmen, erheblich gesenkt wurde.

Besonders relevant ist dabei, dass die Finanzverwaltung aus der Aussage des BFH, auch die Vorsys-
teme (z.B. Kassensystem, Warenwirtschaftssystem, Zahlungsverkehrssystem, Taxameter, Geldspiel-
gerate, elektronische Waagen, Materialwirtschaft, Fakturierung, Zeiterfassung) gehorten zu den fir die
Buchfihrung relevanten Datenverarbeitungssystemen, folgert, diese Vorsysteme missten unveran-
derbar sein — wohlwissend, dass es eine solche Revisionssicherheit in der Vergangenheit so gut wie
niemals gab und selbst heute bei einigen Vorsystemen noch immer nicht gegeben ist bzw. nur unter
unverhaltnisméRig hohen Miuhen hergestellt werden kann.

Zentraler Punkt der GoBD ist die sog. Verfahrensdokumentation inkl. eines Internen Kontrollsystems,
sobald IT-Technik zur Rechnungslegung eingesetzt wird. Neuer Prufungsschwerpunkt der Finanzver-
waltung wird nach derzeitigen Erfahrungen die Analyse von Ablaufen und Systemen sein. In diesem
Zusammenhang werden die Prufer zunehmend eine Verfahrensdokumentation verlangen. Liegt keine
vollstandige Dokumentation vor, drohen Hinzuschatzungen bis zu 10% des Umsatzes.

Es ist daher dringend anzuraten, den nachfolgenden Schnellcheck zu machen, damit festgestellt wer-
den kann, an welcher Stelle ggf. Handlungsbedarf besteht. Sollte die Buchfiihrung nach diesen Kirite-
rien nicht ordnungsgemar sein, muss bei einer Betriebsprifung mit einer Verwerfung der Buchfiihrung
und erheblichen Hinzuschatzungen gerechnet werden.

Die Erstellung einer Verfahrensdokumentation kann aber auch Chancen und Potentiale zum Vor-
schein bringen. Oft sind bereits digitale Medien im Einsatz, doch es fehlt an einer durchgéngigen Nut-
zung, so dass die Ablaufe eher aufgebléht als vereinfacht werden. Die internen Verwaltungsprozesse
konnen auf den Prifstand gestellt und optimiert werden. Die Digitalisierung ist unumkehrbar. Die Ver-
fahrensdokumentation kann einen wichtigen Beitrag leisten, damit die Digitalisierung konstruktiv wirkt.

Nicht zuletzt kdnnen durch die Verfahrensdokumentation Diskussionen mit dem Betriebsprifer ver-
mieden werden oder sogar vor Hinzuschatzungen schitzen. In jedem Fall verbessert sie die Aus-
gangssituation bei Verhandlungen.
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Mit Hilfe des GoBD-Schnellchecks kann schnell gekléart werden, an welchen Stellen im Unternehmen
noch Handlungsbedarf bei der Umsetzung der ,Grundsétze ordnungsmafiger Fihrung und Aufbe-
wahrung von Bichern, Aufzeichnungen und Unterlagen sowie zum Datenzugriff durch die Finanzbe-
hoérden* (GoBD) besteht.

Jeder der zwolf Prifungspunkte wird im Anschluss an die Checkliste erlautert.

GoBD-Schnellcheck

Zu erle-

Nr. Prifungspunkte Ja Nein digen

1 Werden alle Unterlagen und Daten, die steuerrelevant sind auf-
bewahrt?

Papierbelege Rechnungen

Lieferscheine

Geschaftskorrespondenz

Kassenbuch

Kassenzahlprotokolle

usw.

Daten (aus...) | Geschéfts-E-Mails (auch der Mitarbeiter)

elektronische Rechnungen

Finanzbuchfiihrung

Lohnbuchhaltung

Kassensystem

Warenwirtschaftssystem

Zahlungsverkehr

elektronische Kontoauszige

Geldspielgerate

Taxameter

Zeiterfassungssystemen

Dokumentenmanagementsystemen

Kostenrechnungssysteme

usw.

2 Ist sichergestellt, dass bei allen Hardwaresystemen, bei samtli-
cher eingesetzter Software usw. eine ausreichende Dokumenta-
tion der Systeme/Software vorliegt und werden auch deren
nachtréagliche Anderungen protokolliert?
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3 Wird der Umgang mit Belegen und Daten durch entsprechende
Verfahrensanweisungen im Unternehmen geregelt?

4 Ist das Rechnungswesen nachvollziehbar, nachprifbar, voll-
standig, richtig, zeitgerecht, geordnet und sicher aufbewahrt?

5 Werden alle Geschéftsvorfélle zeitnah erfasst/gesammelt?

6 Wird die Buchfiihrung regelméRig festgeschrieben?

7 Werden samtliche elektronischen Daten (siehe 1) revisionssi-
cher, d. h. unverénderbar, gespeichert?

8 Ist sichergestellt, dass alle elektronischen Daten wahrend der
Aufbewahrungsfrist (oft zehn Jahre) lesbar gemacht werden
kénnen?

9 Sind Daten und Belege gegen Verlust, Diebstahl und Vernich-
tung ausreichend gesichert?

10 | Werden regelméRig die elektronischen Daten gesichert?

11 | Istim Unternehmen ein Internes Kontrollsystem (IKS) eingerich-
tet, welches die Verfahrensanweisung zum Umgang mit Daten
und Belegen kontrolliert und sichert, z. B. durch Zugangskon-
trollen, Abstimmprotokolle, Benutzerberechtigung oder Vier-
Augen-Prinzip?

12 | Sind Privatdaten von Unternehmer und Angestellten von den
Computern verbannt oder zumindest vor einem Pruferzugriff
geschitzt (z. B. zweite Festplatte)?

Erlduterungen

Zu Frage 1

Eine abschlieRende Aufzahlung der betroffenen Belege oder Daten ist im Hinblick auf die Vielschich-
tigkeit der abzubildenden betrieblichen Vorgange naturgemaf nicht mdglich. Es werden aber nicht nur
steuerliche Unterlagen und Daten von den GoBD erfasst, sondern auch auf3ersteuerliche, sofern sie
fur die Besteuerung eine Bedeutung haben kdnnten. Zweck dieser Haltung ist die ,Nutzbarmachung
aul3ersteuerlicher Buchflhrungs- und Aufzeichnungspflichten fur das Steuerrecht®. Anders ausge-
driickt geht es um die Nutzbarmachung samtlicher Informationen, die fiir die Besteuerung eine Rolle
spielen kénnten.

Weiteres ,Einfallstor zur Erfassung samtlicher Unternehmensdaten (in welcher Form auch immer) ist
die Regelung, wonach alle Unterlagen aufzubewahren sind, die zum Verstandnis oder zur Uberpru-
fung der fir die Besteuerung gesetzlich vorgeschriebenen Aufzeichnungen im Einzelfall von Bedeu-
tung sind.
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Zu Frage 2

Beispiele sind die Anleitung zur Kassenprogrammierung und die Dokumentation der Kassenprogram-
mierung und ihrer spateren Anderungen.

Der BFH stellte mit einem Urteil hierzu Folgendes fest:

.Bei einem programmierbaren Kassensystem stellt das Fehlen der aufbewahrungspflichtigen Betriebs-
anleitung sowie der Protokolle nachtraglicher Programmaéanderungen einen formellen Mangel dar, des-
sen Bedeutung dem Fehlen von Tagesendsummenbons bei einer Registrierkasse oder dem Fehlen von
Kassenberichten bei einer offenen Ladenkasse gleichsteht und der daher grundsétzlich schon fur sich
genommen zu einer Hinzuschétzung berechtigt.”

Zu Frage 3

Die Erforderlichkeit einer Verfahrensdokumentation wird aus dem Grundsatz der Nachvollziehbarkeit
und Nachprifbarkeit von Unterlagen (und Verfahren) abgeleitet. Eine bestimmte Form ist nicht vorge-
schrieben.

Beispielhaft erlautert das BMF-Schreiben, dass eine Verfahrensdokumentation im Regelfall aus fol-
genden Elementen besteht:

allgemeine Beschreibung,
Anwenderdokumentation,

technische Systemdokumentation und
Betriebsdokumentation.

Das Aufstellen einer Verfahrensdokumentation verlangt das Durchdenken der betrieblichen Prozesse.
Hilfreich (je nach Betrieb) kann auch die Musterverfahrensdokumentation unter http://www.awv-
net.de/themen/fachergebnisse/musterverfahrensdoku/index.html sein. Die Vorlage erscheint
zunachst sehr komplex, was aber den drei Verfahrensablaufen fur digitale Belege, Papierbelege und
digitalisierte Papierbelege geschuldet ist. Die Ablaufe sind auch fur Kleinunternehmen gut beschrie-
ben und kénnen auf die individuelle Situation angepasst werden.

Zu Frage 4

Diese Grundsétze sind altbekannt und sollen an dieser Stelle wegen ihres Umfangs nur punktuell
dargestellt werden. Besondere Bedeutung hat hier der Grundsatz der Einzelaufzeichnungspflicht und
der Kontierung von Belegen:

Einzelaufzeichnungspflicht: Aus dem Grundsatz der Vollstéandigkeit leitet sich der Grundsatz der Ein-
zelaufzeichnungspflicht von Geschéftsvorfallen ab. Danach ist jeder Geschéftsvorfall — unabhangig
davon, ob Einnahme oder Ausgabe — einzeln aufzuzeichnen. Da, wo es nicht zumutbar ist, werden
Ausnahmen von der Einzelaufzeichnungspflicht gemacht, beispielsweise im Einzelhandel bei einer
Vielzahl von Verkaufen mit geringem Wert. Allerdings ist zu erwarten, dass die Ausnahmen weiter
reduziert werden.

Kontierung von Belegen: Die Kontierung von Belegen wird von der Finanzverwaltung grundsétzlich fur
erforderlich gehalten, damit der Beleg seine Belegfunktion erfillen kann. Allerdings bleibt es dem
Steuerpflichtigen tberlassen, durch andere organisatorische Malinahmen sicherzustellen, dass der
zugehdrige Geschéftsvorfall auch ohne Kontierungsangabe retrograd und progressiv nachpriifbar ist.
Eine Kontierung ist also nicht (mehr) Pflicht.
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Zu Frage 5

Jeder Geschaftsvorfall ist moglichst zeitnah zu erfassen. Bare Geschéfte sind taglich aufzuzeichnen,
unbare Geschéafte missen innerhalb von zehn Tagen erfasst werden. ,Erfassen” ist nicht gleichzuset-
zen mit ,verbuchen”:  Erfassen” ist die manuelle Sichtung und Sicherung des Belegs durch eine ge-
ordnete Ablage.

Zu Frage 6

Die Festschreibung der Buchhaltung ist bis zum Ablauf des Folgemonats sicherzustellen, um dem
Grundsatz der Unveranderbarkeit gerecht zu werden. Denn die Unverénderbarkeit verlangt auch,
dass spatere Anderungen am Dokument oder an Daten kenntlich gemacht sind. Ab ,Festschreibung*
sind Anderungen nur noch dokumentiert méglich. In der Praxis ist inzwischen unbeanstandeter Zeit-
punkt der Festschreibung der Abrufzeitpunkt der ndchsten Umsatzsteuervoranmeldung.

Zu Frage 7

Daten und Belege sind revisionssicher aufzubewahren. Die revisionssichere Ablage basiert auf dem
Grundsatz der Unveranderbarkeit, denn nur unveranderte Daten stellen sicher, dass der urspriingliche
Informationsgehalt erhalten bleibt. Daher fordern die GoBD, dass der Steuerpflichtige sein EDV-
System gegen Datenverlust zu sichern und gegen unberechtigte Eingaben und Veréanderungen zu
schutzen hat.

Excel, Word und Co. bieten grundsatzlich keinen ausreichenden Veranderungsschutz, denn es wird
lediglich dokumentiert, dass Anderungen vorgenommen wurden. Nicht dokumentiert wird jedoch, wel-
che Veranderungen an dem jeweiligen Dokument durchgefuihrt wurden.

Zu Frage 8

Es gelten die allgemeinen Aufbewahrungsfristen fur Daten und Belege (zehn bzw. sechs Jahre). In
diesem Zeitraum muss sichergestellt werden, dass samtliche aufbewahrte Daten jederzeit lesbar ge-
macht werden kdnnen. Dabei kann es notwendig sein, auch &ltere Hardware aufzubewahren, damit
zugehorige Datenbestande lesbar bleiben.

Zu Fragen 9und 10

Der Unternehmer muss sicherstellen, dass seine Daten gegen Verfalschung, Vernichtung, Unauffind-
barkeit, Untergang oder Diebstahl gesichert sind. Auch hat er sein DV-System gegen unberechtigte
Benutzung oder Verénderung zu schiitzen. Geschieht dies nicht, liegt aus Sicht der Finanzverwaltung
eine formell nicht ordnungsgeméaf3e Buchfiihrung vor.
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Zu Frage 11

Neben der Verfahrensdokumentation verlangen die GoBD ein internes Kontrollsystem (IKS), welches
die Umsetzung der Verfahrensanweisung und damit auch die Einhaltung der GoBD-Vorschriften ge-
wahrleisten soll. Das IKS kann dabei —abhéngig vom Unternehmen — sehr unterschiedlich ausfallen.
Eine feste Struktur ist nicht vorgegeben. Mal3stab fiir ein funktionierendes IKS kdnnen dabei z. B. die
Grol3e des Unternehmens, die Komplexitat, die Anzahl der beteiligten Personen oder die Organisati-
onsstruktur im Unternehmen sein.

Das IKS konnte beispielsweise folgende Prozesse regeln:

e Uberwachung der Zugriffe auf das DV-System,

e Prufung der Erfassung von digitalen Belegen,

e Zeitkontrollen zwischen Erfassung und Verbuchung,

e Uberpriifung von Verarbeitungs- oder Abstimmprotokollen,
Zu Frage 12

Diese Frage dient der Sensibilisierung des Unternehmers. Private und betriebliche Daten sind strikt zu
trennen, damit der Prifer nicht ,aus Versehen* Zugang zu privaten Daten bekommt. Dies gilt auch fir
Firmenhandys, Laptops, Tablets — und zwar auch aller Angestellten. Besondere Aufmerksamkeit sollte
hier auch den ,betrieblichen E-Mails gewidmet werden, in denen sich haufiger auch ,private Anmer-
kungen® zwischen Angestelliten finden. Hier hat es sich in der Praxis als hilfreich erwiesen, die Mitar-
beiter durch entsprechende Schulungen zu sensibilisieren.
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