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1. Anwendungsbereichund Begrifflichkeiten

Die betrieblichen Ablaufe in den Unternehmen werganz oder teilweise unter Einsatz von
Informations- und Kommunikations-Technik abgebildet

Auch die nach auf3ersteuerlichen oder steuerlicreac¥riften zu fihrenden Bucher und
sonst erforderlichen Aufzeichnungen werden in datethehmen zunehmend in elektro-
nischer Form gefuhrt (z. B. als Datensétze) sowvaeadfbewahrungspflichtigen Unterlagen in
elektronischer Form (z. B. als elektronische Dokaotapaufbewah«steuerrelevante-Daten)

Zu den aul3ersteuerlichen Buchfuhrungs- und Aufreingspflichten gehdren u. a. 88 238 ff.
HGB, 88 91 ff. Aktiengesetz, 88 41 ff. GmbH-Gesé&t3&3 Genossenschaftsgesetz sowie
zahlreiche gewerberechtliche oder branchenspeaéisorschriften wie z. B: Apothekenbe-
triebsordnung, Eichordnung, Fahrlehrergesetz, Gasoednung, 8 26 Kreditwesengesetz,

§ 55 Versicherungsaufsichtsgesetz. Nach 8§ 140 A@die aul3ersteuerlichen Buchfiihrungs-
und Aufzeichnungspflichten, die fiir die Besteueruog Bedeutung sind, auch fur das Steu-
errecht zu beachten.

Steuerliche Buchfuhrungs- und Aufzeichnungspfliohtegeben sich sowohl aus der Abga-
benordnung (z. B. 88 90 Abs. 3, 141 bis 144 AG) aaich aus Einzelsteuergesetzen (z. B.
§ 22 UStG, 88 4 Abs. 3S. 5,4 Abs. 4a S. 6, 4 Rhmd 41 EStG).

Form, Umfang und Inhalt dieser nach aul3ersteuericind steuerlichen Rechtsnormen auf-
zeichnungs- und aufbewahrungspflichtigen Unterlg@aten, Datensatze sowie Dokumente
in elektronischer oder Papierform) und der zu ihk&nstandnis erforderlichen Unterlagen
werden durch den Steuerpflichtigen bestimmt. DireRzbehérde kann dieBaterlagen

nicht abstrakt im Vorfeld fur alle Unternehmen dbsf3end definieren. Sie sind daher nicht
Gegenstand der nachfolgenden Ausfiuihrungen.

Bicher und die sonst erforderlichen Aufzeichnunkfamen nach 8 146 Abs. 5 AO auch auf
Datentragern gefuhrt werden, soweit diese FornBdehflhrung einschliel3lich des dabei
angewandten Verfahrens den Grundsatzen ordnunggendichfiihrung (GoB) entspricht.
Bei Aufzeichnungen, die allein nach den Steuergesetorzunehmen sind, bestimmt sich die
Zulassigkeit des angewendeten Verfahrens nach desmskZ den die Aufzeichnungen fur die
Besteuerung erflllen sollen. Damit sind die for@elGoB sinngeman auf diese Aufzeich-
nungen anzuwenden.
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Neben den aul3ersteuerlichen und steuerlichen Alfmengen und Unterlagen zu Geschafts-
vorfallen sind alle Unterlagen aufzubewahren, dim 2/erstandnis und zur Uberprifung der
fur die Besteuerung gesetzlich vorgeschriebenezdiciinungen im Einzelfall von Bedeu-
tung sein konnen (BFH-Urteil vom 24.6.2009, BStB010 S. 452). So dienen z. B. Kosten-
stellen der Bewertung von Wirtschaftsgutemon Ruckstellungen oder als Grundlage fiir die
Bemessung von Verrechnungspreisewd-sind-damit zum-Verstandnis-und-zur-Uberprifung
von-Bedeutung. Kostenstellen unterliegen damit degriff der Finanzverwaltung, soweit

sie zur Erlauterung steuerlicher Sachverhalte bgindgerden.Dazu zahlen auch alle Daten,
Datensatze, elektronischen Dokumente und elektoaisUnterlagen, die dokumentieren, dass
die Ordnungsvorschriften umgesetzt und deren Buhglliberwacht wurde.

Somit sind alle Unternehmensbereiche betroffedeimen betriebliche Ablaufe durch DV-
gestutzte Verfahren abgebildet werden dad einDatenverarbeitungssystem (DV-System)
unmittelbar oder mittelbar fir die Erfillung def3usteuerlichen oder steuerlichen Auf-
zeichnungs- und Aufbewahrungspflichten verwended wi

Technische Vorgaben oder Standards (z. B. zu Aitumgsmedien oder Kryptografie-
verfahren) kénnen angesichts der rasch fortscimebte Entwicklung und der ebenfalls not-
wendigen Betrachtung des organisatorischen Umfetdd festgelegt werden. Im Zweifel ist
Uber einen Analogieschluss festzustellen; ob dan@mgsvorschriften eingehalten wurden,
z. B. bei einem Vergleich zwischen handschriftiggithrten Handelsbiichern, die in einem
verschlossenen Schrank aufbewahrt werden, undetesthen Handelsunterlagen, die mit
einem elektronischen Zugriffschutz gespeichert werd

Nach 8§ 158 AO sind die Buchfiihrung und die Aufzaigngen des Steuerpflichtigen, die den
Vorschriften der 88 140 bis 148 AO entsprechen Bisteuerung zugrunde zu legen, soweit
nach den Umstanden des Einzelfalls kein Anlassheshre sachliche Richtigkeit zu bean-
standen.

1.1 Aufzeichnungen

Aufzeichnungen sind alle dauerhaft verkdrperteriduangen Uber Geschaftsvorfalle in
Schriftform oder auf Medien mit Schriftersatzfurdkti(z. B. auf Datentragern). Der Begriff
der Aufzeichnungen umfasst Darstellungen in Woueah in Zahlen, Symbolen und Grafiken.

Werden Aufzeichnungen nach verschiedenen Rechtgemomeiner Aufzeichnung zusam-
mengefassfz. B. nach 88 238ff. HGB und nach § 22 USt@jissen die zusammengefassten
Aufzeichnungen den unterschiedlichen Zwecken gemiggordern verschiedene Rechts-
normen gleichartige Aufzeichnungen, so ist einenfiaghe Aufzeichnung fir jede Rechts-
norm nicht erforderlich.
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1.2 Bucher

Der Begriff ist funktional unter Anknipfung an diandelsrechtliche Bedeutung zu verste-
hen. Die &ulRere Gestalt (gebundenes Buch, Lossniattlung oder auf Datentragern) ist un-
erheblich.

Der Kaufmann ist verpflichtet, in den Blchern sdttendelsgeschéfte und die Lage des
Vermogens ersichtlich zu machen (8 238 Abs. 113GB). Der Begriff Bicher umfasst
Handelsbuicher (88 238 ff. HGB) und die diesen eatdpenden Aufzeichnungen von Nicht-
kaufleuten.

1.3 Geschaftsvorfalle

Geschaéftsvorfalle sind alle rechtlichen und wirtdftlichen Vorgange, die innerhalb eines be-
stimmten Zeitabschnitts den Gewinn bzw. Verlustratie Vermdgenszusammensetzung in
einem Unternehmen beeinflussen bzw. verandern. (zu Biner Verdnderung des Anlage-
und Umlaufvermégens sowie des Eigen- und Fremdiiadiihren).

1.4  Grundsatze ordnungsmaliger Buchfliihrung (GoB)

Die GoB sind ein unbestimmter Rechtsbegriff, dsbesondere durch Rechtsnormen und
Rechtsprechung gepragt ist und von der Rechtspngatmd Verwaltung jeweils im Einzel-
nen auszulegen und anzuwenden ist (BFH-Urteil varb.1966, BStBI 11l S. 372; BVerfG-
Beschluss vom 10.10.1961, 2 BvL 1/59, BVerfGE 13)1

Die GoB konnen sich durch gutachterliche Stellutgmen, Handelsbrauch, standige Ubung,
Gewohnheitsrecht, organisatorische und technisciteringen weiterentwickeln und sind
einem Wandelrterzegenunterworfen

Die GoB enthalten sowohl formelle als auch matkeridhforderungen an eine Buchfuhrung.
Die formellen Anforderungen ergeben sich insbesmndas den §8§ 238 ff. HGB fiir Kauf-
leute und aus den 88 145 bis 147 AO fur Buchfuhsuogd Aufzeichnungspflichtige (siehe
Tz. 3).

Materiell ordnungsmaéanig sind Blcher und Aufzeiclgemnur dann, wenn alle Geschéaftsvor-
falle nachvollziehbaryollstandig und richtig in ihrer Auswirkung erfasstd anschlie3end
verbucht bzw. verarbeitet sind.
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1.5 Datenverarbeitungssystem; Haupt-, Vor- und Nebensysme

Unter DV-System wird die im Unternehmen oder flité&¥nehmenszwecke zur elektroni-
schen Datenverarbeitung eingesetzte Hard- und 8ddtwerstanden, mit denen Daten und
Dokumente erfasst, erzeugt, empfangen, ibernomveesrbeitet, gespeichert und tbermit-
telt werden. Dazu gehéren das Hauptsystem (z.rinZbuchfihrungssystem) sowie Vor-
und Nebensysteme (z. Bohnbuchhaltungssysterdassensystem, Warenwirtschaftssystem,
ZahlungsverkehrssysteMaxameter, Geldspielgerate, elektronische Wadgannen von
Rechnungen und Ubertragung in das Hauptsystem ridistgtschaft, Fakturierung, Zeiter-
fassung, Archivsystem, Dokumenten-Management-Systamchliel3lich der Schnittstellen
zwischen den Systemen. Auf die Bezeichnung des iateths oder audie-desseGrolledes
PV\-Systemqz. B. Einsatz von Einzelgeraten oder von Netzweykemmt es dabei nicht an.

2. Verantwortlichkeit

Fur die Ordnungsmalfigkeit elektronischer Blchersowbt erforderlicher elektronischer
Aufzeichnungen einschlie3lich der eingesetztenahedn ist allein der Steuerpflichtige ver-
antwortlich. Dies gilt auch bei einer teilweisereodollstandigen organisatorischen und tech-
nischen Auslagerung von Buchflihrungs- dadzeichnungspflichten Aufzeichnungsaufga-
benauf Dritte (z. B. Steuerberater oder Rechenzentrida) Steuerpflichtige hat die Ord-
nungsmanigkeit zu Uberwachen und zu dokumenti€enSteuerpflichtige hat sich dartber
zu informieren, ob das in seinem Unternehmen egtgesDV-System (Haupt-, Vor- und
Nebensysteme) den GoBD entspricht und die Ordnua@grkeit der Bicher und der sonst
erforderlichen Aufzeichnungen ermaglicht.

3. Allgemeine Anforderungen

Die Ordnungsmaligkeit elektronischer Blcher undgserforderlicher elektronischer Auf-
zeichnungen ist nach den gleichen Prinzipien zutbiéen wie die Ordnungsmaligkeit bei
manuell erstellten Blichern oder Aufzeichnungen.

Die Ordnungsmaliigkeit erstreckt sich - neben dektnischen Bilichern und sonst erforder-
lichen Aufzeichnungen - auch auf die damit in Zusemhang stehenden Verfahren und Be-
reiche des DV-Systems (siehe Tz. 1), da die Grgediar die Ordnungsmalfigkeit elektroni-
scher Bucher und sonst erforderlicher Aufzeichnartgereits bei der Entwicklung und Frei-
gabe von Haupt-, Vor- und Nebensystemen einscidle@es dabei angewandten DV-
gestutzten Verfahrens gelegt wird. Die Ordnungsgk#ii muss bei der Einrichtung und un-
ternehmensspezifischen Anpassung des DV-SystemsderidV-gestlitzten Verfahren im
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konkreten Unternehmensumfeld und Uber die DaueAd#rewahrungsfrist erhalten bleiben.

Die Anforderungen an die Ordnungsmaliigkeit ergeli@naus aulRersteuerlichen Rechts-
normen (z. B. 88 238, 239, 257, 261 HGB) und stalen Ordnungsvorschriften (insbeson-
dere 88 145 bis 147 AO).

Die allgemeinen Ordnungsvorschriften in den 88 hi45147 AO gelten nicht nur fir Buch-
fihrungs- und Aufzeichnungspflichten nach § 140 @ nach den 88§ 141 bis 144 AO. Ins-
besondere § 145 Abs. 2 AO betrifft alle zu Bestengszwecken gesetzlich geforderten Auf-
zeichnungen, also auch solche, zu denen der Stectetige aufgrund anderer Steuergesetze
verpflichtet ist, wie z. B. nach § 4 Abs. 3 SatAbs. 7 EStG und nach § 22 UStG (BFH-
Urteil vom 24.6.2009, BStBI Il 2010 S. 452).

Demnach sind bei der Fuhrung elektronischer Buahdrsonst erforderlicher elektronischer
Aufzeichnungen folgende Anforderungen zu beachten:

* Grundsatz der Nachvollziehbarkeit und Nachprifba(seehe Tz. 3.1),
» Grundséatze der Wahrheit, Klarheit und fortlaufentferbuchung (siehe Tz. 3.2),
- Vollstandigkeit (siehe Tz. 3.2.1),
- Richtigkeit (siehe Tz. 3.2.2),
- Zeitgerechtheit (siehe Tz. 3.2.3),
- Ordnung (siehe Tz. 3.2.4),
- Grundsatz-dednveranderbarkeit (siehe Tz. 3.2.5).

Diese Grundsatze missen wahrend der Dauer der Wafsangsfrist nachweisbar erhalten
bleiben.

Nach 8§ 146 Abs. 6 AO gelten die’Ordnungsvorschrigtech dann, wenn der Unternehmer
elektronische Bucher und Aufzeichnungen fuhrt,fdredie Besteuerung von Bedeutung sind,
ohne hierzu verpflichtet zu sein.

Der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit rechtfertigtrécht, dass Grundprinzipien der Ord-
nungsmaligkeit verletzt und die Zwecke der Buchfiigrerheblich gefahrdet werden. Die
zur Vermeidung einer solchen Gefahrdung erfordeeliicKosten muss der Steuerpflichtige
genauso in Kauf nehmen wie alle anderen Aufwendundje die Art seines Betriebes mit
sich bringt (BFH-Urteil vom 26.3.1968, BStBI 1l 527).
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3.1 Grundsatz der Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarket (8 145 Abs. 1 AO, § 238
Abs. 1S. 2 HGB)

Die Buchfiilhrung muss so beschaffen sein, dassreenesachverstandigen Dritten innerhalb
angemessener Zeit einen Uberblick Giber die Gesstuiftille und tUber die Lage des Unter-
nehmens vermitteln kann. Die Geschaftsvorfélle missch in ihrer Entstehung und Ab-
wicklung ltickenlos verfolgen lassen (progressive tatrograde Prifbarkeit).

Die progressive Priifung beginnt beim Beleg, geler idlie Grund(buch)aufzeichnungen und
Journale zu den Konten, danach zur Bilanz mit Gevumd Verlustrechnung und schlief3lich
zur Steueranmeldung bzw. Steuererklarung. Diegede Prifung verlauft.umgekehrt. Die
progressive und retrograde Prifung misissr firdie gesamte Dauer der Aufbewahrungsfrist
und in jedem Verfahrensschritt moglich sein.

Aufzeichnungen sind so vorzunehmen, dass der Zvaesksie fur die Besteuerung erfillen
sollen, erreicht wird. Damit gelten die vorgenanndaforderungemer an dieBuchfiihrung -
soweit anwendbar - sinngemali.

Die Verarbeitung der einzelnen Geschaftsvorfallauf@satz der Einzelaufzeichnungspflicht)
sowie das dabei angewandte Buchfiihrungs- oder Ahizengsverfahren missen nachvoll-
ziehbar sein. Jede Buchung oder sonst erforderietizeichnung muss vollstandig durch ei-

Die Nachprufbarkeit der Biicher und sonst erfordedn Aufzeichnungen erfordert eine aus-
sagekraftige und vollstandige Verfahrensdokumemaiiehe Tz. 10.1), die sowohl die aktu-
ellen als'auch die historischen Verfahrensinhaiter firdie Dauer der Aufbewahrungsfrist
nachweist und denin der Praxis eingesetzten feesiodes DV-Systems entspricht.

Die Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit méser firdie Dauer der Aufbewahrungs-
frist gegeben sein. Dies gilt auch fur die zum Vérdnis der Buchfiihrung oder Aufzeich-
nungen erforderliche Verfahrensdokumentation.

3.2 Grundsatze der Wahrheit, Klarheit und fortlaufenden Verbuchung

3.2.1 Vollstandigkeit (8 146 Abs. 1 AO, § 239 Abs. 2 HGB)

Alle Geschaftsvorfalle-bei-Bilanzierung-auch-die- Ve
tungen—sind vollzahlig und liuckenlos aufzuzeichnen.




Seite 8

37

38

39

40

41

42

43

Die GoB erfordern in der Regel die Aufzeichnungee&eschaftsvorfalls - alsachjeder
Betriebseinnahme und Betriebsausgabe, jeder Einlagé&ntnahme - in einem Umfang, der
eine Uberpriifung seiner Grundlagen, seines Inbalkisseiner Bedeutung fiir den Betrieb er-
maoglicht. Das bedeutet nicht nur die Aufzeichnuegid Geld bestehenden Gegenleistung,
sondern auch des Inhalts des Geschéfts und desndatae Vertragspartners (BFH-Urteil
vom 12.5.1966, BStBI 1l S. 372) - soweit zumuthar ausreichender Bezeichnung des Ge-
schaftsvorfalls (BFH-Urteil vom 1.10.1969, BStBI1®70 S. 45) und ggf. unter Beriicksichti-
gung branchenspezifischer Mindestaufzeichnungspéit

Dies gilt auch fir Bareinnahmen; der Umstand dérigen Bezahlung rechtfertigt keine
Ausnahme von diesem Grundsatz (BFH-Urteil vom 20@4, BStBI Il S. 599).

Aus Grunden der Zumutbarkeit und Praktikabilitét der BFH in der Vergangenheit eine
Pflicht der Einzelaufzeichnung fur den Einzelhand®d vergleichbare Berufsgruppen ver-
neint (BFH-Urteil vom 12.5.1966, BStBI Ill S. 372;B. bei einer Vielzahl von einzelnen
Geschaften mit geringem Wert, Verkauf von Waregl@nPerson nach unbekannte Kunden
Uber den Ladentisch gegen Barzahlung). Werdenrelgkthe Grundaufzeichnungen zur Er-
fullung der Einzelaufzeichnungspflicht tatséchlieohnisch, betriebswirtschaftlich und prak-
tisch gefuhrund-aufbewahrdann sind diese Daten auch aufzubewahren und iohimas
auswertbarer Form vorzulegen. Insovgéllt sich die Frage der Zumutbarkeit und Praktika
bilitat nicht.

Die vollstandige und lickenlose Erfassung und Whgalee aller Geschéftsvorfalle ist bei
DV-Systemen durckin Zusammenspiel vamaschinellg, organisatorischreund program-
mierten Kontrollen sicherzustellen (z. B. Erfassungskdierg Plausibilitédtskontrollen bei
Dateneingabennhaltliche Plausibilitatskontrollemutomatisierte Vergabe von Datensatz-
nummern, Lickenanalyse oder-MehrfachbelegungsambiisBelegnummern).

Ein und derselbe Geschaftsvorfall darf nicht mathrfaufgezeichnet werden.

Zusammengefasste oder verdichtete Aufzeichnungetiaaptbuch (Konto) sind zulassig, so-
fern sie nachvollziehbar in ihre Einzelpositionemer Grundaufzeichnung oder in den Ein-
zelpositionerdes Grundbuchs oddesJournals aufgegliedert werden konnen. Andernfatls i
die Nachvollziehbarkeit und Nachprtfbarkeit nicetgihrleistet.

3.2.2 Richtigkeit (§ 146 Abs. 1 AO, § 239 Abs. 2 HGB)

Geschaftsvorfalle sind in Ubereinstimmung mit datsdchlichen Verhaltnissen und im Ein-
klang mit den rechtlichen Vorschriften inhaltlichteeffend durch Belege abzubilden (BFH-
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Urteil vom 24.6.1997, BStBI 11 1998 S. 51), der Wiadit entsprechend aufzuzeichnen und
bei kontenmaRiger Abbildung zutreffend zu kontieren

den. Die Erfassunqg oder Verarbeitung von tatsdohhidseschéaftsvorfallen darf nicht unter-

druckt werden.

So ist z. B. eine Bon- oder Rechnungserteilung dkegistrierung der bar vereinnahmten Be-
tradge (Abbruch des Vorgangs) in einem DV-Systenulissig.

3.2.3 Zeitgerechtheit (8 146 Abs. 1 AO, § 239 Abs. 2 HGB)

Das Erfordernis ,zeitgerecht” atetbuchen verlangt, dass ein zeitlicher Zusammenheang z
schen den Vorgangen und ihrer buchmafigen Erfagsestght (BFH-Urteil vom 25.3.1992,
BStBI Il S. 1010;BFH-Urteil vom 5.3.1965, BStBI Ill S. 285).

Jeder Geschaftsvorfall ist mdglichst unmittelbacmseiner Entstehung in einer Grundauf-
zeichnung oder in einem Grundbuch zu erfassen. NernlGoB muissen die Geschaftsvorfalle
grundsatzlicHaufend gebucht werden (Journal). Es widersprieim éVesen der kaufméanni-
schen Buchfihrung, sich zunéchst auf die SammlengBelegen zu beschranken und nach
Ablauf einer langen Zeit auf Grund dieser Belege@eschaftsvorfalle in Grundbiichern ein-
zutragen ¥gl. BFH-Urteil vom 10.6.1954, BStBI lll S. 298).

Jede nicht durch die Verhaltnisse des Betriebs degiGeschaftsvorfalls zwingend bedingte
Zeitspanne zwischen dem Eintritt des Vorgangessentker laufenden, grundbuchmalligen
Erfassung ist bedenklich. Langer als etwa zehn BageeinunbarerGeschaftsvorfall grund-
satzlich. grundbuchmafig nicht unerfasst bleiberH®&Fteil vom 2.10.1968, BStBI 11 1969
S. 157; BFH-Urteil vom 26.3.1968, BStBI 1l S. 521 Yerbindlichkeiten und zu Debitoren).
Wegen der Forderung nach zeitnaher chronologidetiassung der Geschéftsvorfélle ist zu
verhindern, dass die Geschaftsvorfalle buchmafigifigere Zeit in der Schwebe gehalten
werden und sich hierdurch die Mdglichkeit eroffreeg spater anders darzustellen, als sie
richtigerweise darzustellen gewesen wéren, odegasie aul3er Betracht zu lassen und im
privaten, sich in der Buchflhrung nicht niedersgbtaden Bereich abzuwickeln.

Kasseneinnahmen und Kassenausgaben sollen na¢ghAb§41 S. 2 AO taglich festgehalten
werden.

Es ist nicht zu beanstanden, wenn Waren- und KoestBnungen, die innerhalb von acht
Tagen nach Rechnungseingang oder innerhalb den ipesvéhnlichen Durchlauf durch den
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Betriebentsprechenden Zdieglichen werden, kontokorrentmamight (z. B.
Geschéftsfreundebuch, Personenkontechterfasst werden (R 5.2 Abs. 1 EStR).

Werden bei der Erstellung der Biicher oder Aufzaicigen Geschaftsvorfalle nicht laufend,
sondern nur periodenweise gebucht, ist es nicbeanstanden, wenn die Erfassung der
Kreditgesechafte Geschaftsvorfadmes Monats im Grundbuch bis zum Ablauf des fadigen
Monats erfolgt, sofern durch organisatorische Vbrkagen sichergestellt ist, dass die
Unterlagen bis zu ihrer Erfassung im Grundbuchtnelnloren gehen, z. B. durch laufende
Nummerierung der eingehenden und ausgehenden Reggmoder durch Ablage in
besonderen Mappen und Ordnergl(R 5.2 Abs. 1 EStR).

Jeder Geschaftsvorfall ist periodengerecht der &brengsperiode zuzuordnen, in der er an-
gefallen ist. Zwingend ist die Zuordnung zum jevgeih Geschaftsjahr oder zu einer nach
Gesetz, Satzung oder Rechnungslegungszweck vorgesaten kirzeren Rechnungsperio-
de.

Erfolgt die Belegsicherung oder die Erfassung vesdbaftsvorfallen.unmittelbar nach Ein-
gang oder Entstehung mittels DV-Systé@arundaufzeichnungen3o stellt sich die Frage der
Zumutbarkeit und Praktikabilitat hinsichtlich degifyerechtheit und langerer Fristen nicht.
Eine unprotokollierte Anderung dieser Belegsichgrader Erfassung ist nicht mehr zulassig.

3.2.4 Ordnung (§ 146 Abs. 1'AO,§ 239 Abs. 2 HGB)

Der Grundsatz der Klarheit verlangt systematiscti@ssung und tbersichtliche, deutliche
und zuverlassige Buchungen.

Die geschaftlichen Unterlagen dirfen nicht plamjesammelt und aufbewahrt werden, denn
das wurde mit zunehmender Zahl und Verschiedekaitiger Geschaftsvorfalle zur Untber-
sichtlichkeit der Buchfiihrung flihren, einen jedérgen Abschluss unangemessen erschwe-
ren und die Gefahr erhéhen, dass Unterlagen vedeten oder spater leicht aus dem Buch-
fuhrungswerk entfernt werden kénnen. Hieraus falggs die Bicher und Aufzeichnungen
nach bestimmten Ordnungsprinzipien gefuhrt werdéesen und eine Sammlung und Auf-
bewahrung der Belege notwendig ist, durch die ihrRen des Mdglichen gewahrleistet
wird, dass die Geschaftsvorfalle leicht und idéngfbar feststellbar und fir einen die Lage
des Vermogens darstellenden Abschluss unverlisibhdr(BFH-Urteil vom 26.3.1968, BStBI
II'S.527).

In der Regel verst6f3t die nicht getrennte Verbughton baren und unbaren Geschaftsvorfal-
len oder von nicht steuerbaren, steuerfreien und gpélisfitigen Umséatzewhne gentigende
Kennzeichnung gegen die Grundsatze der WahrheiKiartieit einereirfacherkaufmanni-
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schen Buchfuhrung.

Bei der doppelten Buchfiihrung sind die Geschaftallerso zu verarbeiten, dass sie geordnet
darstellbar sind und jederzeit ein Uberblick Giber\dermogens- und Ertragslage gewahrleis-
tet ist.

Die Buchungen missen einzeln und sachlich geordradt Konten und diese fortgeschrieben
nach Kontensummen oder Salden sowie nach Absclasisigm dargestellt und jederzeit les-
bar gemacht werden kdnnen. Daraus ergibt sichd&if/-System insgesamt und ggf. fur
dessen Bestandteile die Kontenfunktion (Hauptbsiglhe Tz. 5.3).

3.2.5 Grundsatz der Unveranderbarkeit (8 146 Abs. 4 AO, 239 Abs. 3 HGB)

Eine Buchung oder eine Aufzeichnung darf nichtimeeWeise verandert werden, dass der
ursprungliche Inhalt nicht mehr feststellbar isticA solche Veranderungen dirfen nicht
vorgenommen werden, deren Beschaffenheit es ungé@gst, ob sie urspringlich oder erst
spater gemacht worden sind (8 146 Abs. 4 AO, 84138 3 HGB).

Veranderungen und Loschungen von und an DatennBétteen; elektronischen Dokumenten
und anderen Unterlagen musgkaher sgrotokolliert werdendass die Voraussetzungen des
8 146 Abs. 4 AO bzw. § 239 Abs. 3 HGB erfillt siistehe Tz. 8)

Der Nachweis der Durchfihrung der in dem jeweiliyfemnfahren vorgesehenen Kontrollen
ist u. a. durch Pgrammypotokolle sowie durch die Verfahrensdokumentatgiel{e Tz. 10.1)
zu erbringen.

4. Belegwesen (Belegfunktion)

Jeder Geschaftsvorfall ist urschriftlich bzw. algpie der Urschrift zu belegen. Ist kein
Fremdbeleg vorhanden, muss ein Eigenbeleg enateltten Aufgabe Zweclder Belege ist

es, den sicheren und klaren Nachweis Uber den Zusaimang zwischen den Vorgangen in
der Realitat einerseits und dem aufgezeichnetengatrichten Inhalt in Bichern oder sonst
erforderlichen Aufzeichnungen und ihre Berechtigandererseits zu erbringen (Belegfunk-
tion). Auf die Bezeichnung als ,Beleg“ kommt eshtian. Die Belegfunktion ist die Grund-
voraussetzung fur die Beweiskraft der Buchfiihrung sonst erforderlicher Aufzeichnungen.
Sie gilt auch bei Einsatz eines DV-Systems.

Inhalt und Umfang der in den Belegen enthaltenéorimationen sind insbesondere von der
Belegart (z. B. Auftrage, Auftragsbestatigungens@eide tber Steuern oder Gebuhren, be-
triebliche Kontoauszuge, Gutschriften, Lieferscleeinohn- und Gehaltsabrechnungen, Bar-
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quittungen, Rechnungen, Vertrage, Zahlungsbelegdder Form (Papier, elektronisch) ab-
hangig.

Empfangene oder abgesandte Handels- oder Gescleifiddrhalten erst mit dem Kontie-
rungsvermerk und der Verbuchung auch die FunktioeseBuchungsbelegs.

Zur Erfullung der Belegfunktionen sind deshalb Alogja zur Kontierung, zum Ordnungskri-
terium fur die Ablage und zum Buchungsdatum auf &@apierbeleg erforderlichit-dem-

Bei einemelektronischen Beleg kartties auch durch die Verbindung mit einemBatensatz
mit Angaben zur Kontierung oddurcheine elektronische Verknipfung (z. B. eindeutiger
Index_Barcod¢ verbunden-werdenerfolgestellt ein Steuerpflichtiger durch organisatori-
sche Mallnahmen sicher, dass die Geschaftsvortidleahne Kontierung auf.den Belegen
bzw. ohne erlduternden Datensatz an den elektimensBelegen in angemessener Zeit nach-
prifbar sind, so darf aus diesem Grund die Buchiitidpnicht als nicht ordnungsgeman ver-
worfen werden. Diese Prifung erfolgt im jeweiligeinzelfall.

Ein Buchungsbeleg in Papierform oder in elektramésd=orm (z. B. Rechnung) kann ein oder
mehrere Geschéaftsvorfalle enthalten.

Aus der Verfahrensdokumentation (sieheTz. 10.19swusichtlich sein, wie die elektroni-
schen Belege erfasst, empfangen, verarbeitet, gesga und aufbewahrt (zur Aufbewahrung
siehe Tz. 9) werden.

4.1 Belegsicherung

Die Belege in Papierform oder in elektronischemiraind moéglichst unmittelbar nach Ein-
gang oder Entstehung gegen Verlust zu sichernAatfrewahrung siehe Tz. 9).

Bei'Papierbelegen erfolgt eine Sicherung z. B. llmafende Nummerierung der eingehen-
den und ausgehenden Lieferscheine und Rechnungeamn Ablage in besonderen Mappen
und Ordnern oder durch Vergabe eines Barcodesnsthbelendes Scannen. Eine Belegsi-
cherung ist nicht gegeben, wenn eine manuelle Balagnerierung von Papierbelegen erst
bei einer zeitversetzten Belegerfassung oder Vérmug erfolgt.

Bei elektronischen Belegen (z. B. Abrechnung algufgerung) kann die laufende Numme-
rierung automatisch vergeben werdenB. durch einen Barcode)

Die Belegsicherung kann organisatorisch und technisit der Zuordnung zwischen Beleg
und Grundaufzeichnung oder Buchung verbunden werden
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4.2  Zuordnung zwischen Beleg und Grundaufzeichnung odeBuchung

Die Zuordnung zwischedem einzelneBeleg undder dazugehérigeGrundaufzeichnung
oder Buchung kann anhand von eindeutigen Zuordmuegsnalen (z. B. Index, Paginier-
nummer, Barcode, Dokumenten-ID) und zusatzlichentifikationsmerkmalen fur die Pa-
pierablage oder fur die Such- und Filtermdglichkeit elektronischer Belegablage gewahr-
leistet werden. Gehoren zu einer Grundaufzeichmaiey Buchung mehrere Belege (z. B.
Rechnung verweist fur Menge und Art der geliefemgenstande nur auf Lieferschein), be-
darf es zusatzlicher Zuordnungs- und Identifikedsimerkmale fir die Verkntipfung zwischen
den Belegen und der Grundaufzeichnung oder Buchung.

Diese Zuordnungs- und Identifizierungsmerkmaledam Beleg miussen bei der Aufzeich-
nung oder Verbuchung in die Blcher oder Aufzeiclggmibernommen werden, um eine
progressive und retrograde Prifbarkeit zu ermdghch

Die Ablage der Belege und die Zuordnung zwischded®and Aufzeichnung missen in an-
gemessener Zeit nachprufbar seiniss&annz. B. Beleg- oder Buchungsdatum, Kontoaus-
zugnummer oder Name bei umfangreichem Beleganfatigals Eindeutigkeit in der Regel
kein geeignetes Zuordnungsmerkmal fur den Gescluiftd] sein

4.3 Erfassungsgerechte Aufbereitung der Buchungsbelege

Eine erfassungsgerechte Aufbereitung der Buchutegbén Papierform oder die entspre-
chende Ubernahme von Beleginformationen aus elgikttben Belegen (Daten, Datenséatze,
elektronische Dokumente und elektronische Unterage sicherzustellen. Diese Aufberei-
tung der Belege ist insbesondere bei FremdbelegemBedeutung, da der Steuerpflichtige im
Allgemeinen keinen Einfluss auf die Gestaltungitler zugesandten Handels- und Ge-
schéaftsbriefe (z. B. Eingangsrechnungen) hat.

Wenn fur Geschaftsvorfalle keine bildhaften Ursiten empfangen oder abgesandt, sondern
beleglose Meldungen ausgestellt wurden (z. B. Efdhn erfillen diese Meldungen mit ih-
rem vollstandigen Dateninhalt die Belegfunktion unmidssen mit inrem vollstandigen Inhalt
gespeichert und aufbewahrt werden.

Jeder Geschaftsvorfall muss mit folgenden Inhdbegt, anschlie3end mit diesen Angaben
in der Grundaufzeichnung erfasst und danach imnddwerbucht werden:
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Bezeichnung

Begriindung

Eindeutige Belegnummer
(nicht Fremdbelegnummer

Angabe zwingend (8 146 Abs. 1 S. 1 AO, vollstanda,
ordnet)

Kriterium fir Vollstandigkeitskontrolle (Belegsichang)

Bei umfangreichem Beleganfall ist Zuordnung unchtde
fizierung regelmé&Rig nicht aus Belegdatum oder mrde
Merkmalen eindeutig ableitbar

Buchungsbetrag bzw. Men;

gen- undiertabgaben-

Wertangabenaus denen
sich der zu buchende Betrg
ergibt

Angabe zwingend (BFH vom 12.5.1966, BStBI Il S.
372); Dokumentation einer Verdnderung des Anlage- u
Umlaufvermdgens sowie des Eigen- und Fremdkapital

g

[72)

Wahrungsangabe und
Wechselkurs bei Fremdwa
rung

Ermittlung des Buchungsbetrags
]_

Buchungstext

Hinreichende Erlauterung des Gesluifalls (BFH-
Urteil vom 12.5.1966, BStBI Il S. 372; BFH-Urteibm
1.10.1969, BStBI 11 1970 S. 45)

Belegdatum

Angabe zwingend (8 146 Abs. 1 S. 1 AO, zeitgerecht)

Identifikationsmerkmale flr eine chronologischedsrf
sung, bei Bargeschaften regelmalig Zeitpunkt des Ge
schaftsvorfalls

Evtl. zuséatzliche Erfassung der Belegzeit bei umfan
chem Beleganfall erforderlich

Buchungsdatum,

Erfassungsdatum (soweit
abweichend von Buchungs
datum)

Angabe-zwingend (8 146 Abs. 1 S. 1 AO, zeitgerecht)
Zeitpunkt der Buchungserfassung und -verarbeitung

Angabe der ,Festschreibun@Veranderbarkeit nur mit
Protokollierung)zwingend, soweit nicht Unveranderbar-
keit automatisch mit Erfassung und

Verarbeitung in Grund(buch)aufzeichnung

Buchungsperiode / Voran
meldungszeitraun&itrag-
steuerlUmsatzsteuer)

Angabe zwingend (8 146 Abs. 1 S. 1 AO, zeitgerecht)

Datum oder Periode der ertrag- und umsatzsteuenich
Zuordnung

Verantwortlicher Aussteller
/ Autorisierung

Autorisierung durch Freigabekennzeichen, analog zu
Zeichnungsvermerk oder Unterschrift auf Papierbeleg




sqgs | FUr umsatzsteuerliche Zweckénnen sind - soweit anwendbaweitere Angaben erforder-

lich-sein wie z. B.:

Steuersatzoder

Steuerschlissel,

Steuerbetrag,

Steuerkonto,
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer oder
Steuernummer.

79 Buchungsbelege sowie abgesandte oder empfangenkelslander Geschaftsbriefe in elekt-
ronischer Form enthalten dartber hinaus vielfasthieeitere Informationen, die zum Ver-
standnis und zur Uberprufung der fir die Besteuggesetzlich vorgeschriebenen Aufzeich-
nungen im Einzelfall von Bedeutung sein kénnen dauahit ebenfalls aufzubewahren sind.
Dazu gehoren z. B.:

4.4

Rechnungsangaben nach 8§ 14, 14a UStG,
Einzelpreis (Bewertung),

Valuta, Falligkeit (Bewertung),

Angaben zu Skonti, Rabatten (Bewertung),

e Zahlungsart (bar, Bank)

Angaben zu einer Steuerbefreiung

Besonderheiten

80 Bei DV-gestutzten Prozessen wird der Nachweis icfttrdurch konventionelle Belege er-
bracht (z. B. Buchungen aus Fakturierungssatzerdulich Multiplikation von Preisen mit
entnommenen Mengen aus der-Betriebsdatenerfassiideg werden). Die Erfullung der
Belegfunktion ist dabei durch die ordnungsgemaReekuung des jeweiligen Verfahrens
wie folgt nachzuweisen:

Dokumentation der programminternen Vorschriften@enerierung der Buchungen,
Nachweisoder Bestatigungdass die in der Dokumentation enthaltenen Voifsehr
einem autorisierten Anderungsverfahren unterlegdaeh (u. a. Zugriffsschutz, Versi-
onsfiihrung, Test- und Freigabeverfahren),

Nachweis der Anwendung des genehmigten Verfah@nges

Nachweis der tatsachlichen Durchfliihrung der eirereBuchungen.

81 | Bei Dauersachverhaltezind die Ursprungsbelege Basis fir die folgendetosatikbuchun-
gen. Bez—Bmonatlich@ AfA-Buchungen nach Anschaffung eines abnutzbaremW
schaftsgutsistdies z. Bder Anschaffungsbeleg mit der AfA-Bemessungsgrugeliand wei-




sete 16 | teren Parametern (z B. Nutzungsda%gﬁfu#me@gemen#ﬁemankbb@hung%
iehtig.Die Aufbe-

wahrungsfrist fur den Anschaffungsbeleg beqmrit mis Ablauf der steuerlichen Nutzungs-
dauer.Aus der Verfahrensdokumentation und der ordnun@sgeé Anwendung des Verfah-
rens muss der automatische Buchungsvorgang nazierdlar sein.

5. Aufzeichnung der Geschaftsvorfalle in zeitlicher Rinenfolge und in sachlicher
Ordnung_(Grundaufzeichnungen, Grundbuch-, Journal- und Kortenfunktion)

82 Der Steuerpflichtige hat organisatorisch und testimsicherzustellen, dass die elektronischen
Buchungen und sonst erforderlichen elektronischefzéichnungen vollstandig, richtig, zeit-
gerecht und geordnet vorgenommen werden (8§ 1461A8sl AO, § 239 Abs. 2 HGB).

Jede Buchung oder Aufzeichnung muss im Zusammenh#rgnem Beleg stehen (BFH-
Urteil vom 24.6.1997, BStBI 11 1998 S. 51).

83 Bei der doppelten Buchfiihrung werden alle Geschéiitalle in zeitlicher Reihenfolge
(Grundbuch) und in sachlicher Gliederung (Haupthli@nten, siehe Tz. 5.2) dargestellt.
Damit verursacht jeder Geschéaftsvorfall eine Buchauaf mindestens zwei Konten (Soll- und
Habenbuchung).

84 Die Erfassung der Geschaftsvorfalle in elektromscGrundaufzeichnungen bzw. im elek-
tronischen Grundbuch (siehe Tz. 5.1) und die Verbng im Journal (siehe Tz. 5.2) kann or-
ganisatorisch und zeitlich auseinander fallen (zGBindaufzeichnung in Form von Kassen-
auftragszeilen). In diesen Fallen gelten die Ordisuorschriften bereits mit der ersten Erfas-
sung der Geschaftsvorfalle und missen Uber allefolgenden Prozesse erhalten bleiben
(z. B. Ubergabe von'Daten aus Vor- in Hauptsysteme)

5.1 Erfassung in Grundaufzeichnungen bzw. im Grundbuch

85 Die fortlaufende Aufzeichnung der Geschaftsvorfaltmlgt zunachst in elektronischen
Grundaufzeichnungen (Grundaufzeichnungsfunktioey é&rundbichern (Grundbuch-
funktion), um die Belegsicherung und die Garangéeldnverlierbarkeit des Geschaftsvorfalls
zu gewabhrleisten. Samtliche Geschaftsvorfalle nmudse zeitlichen Reihenfolge nach und
materiell mit ihrem richtigen und erkennbaren Inli@$tgehalten werden.

86 Die Grundaufzeichnungen sind nicht an ein bestimrBiestem gebunden. Jedes System,
durch das die Geschaftsvorfalle fortlaufend, vahstig und richtig so in der Buchfiihrung
festgehalten werden, dass die Grundaufzeichnunigsdmnerfillt wird, ist ordnungsmaliig
(BFH-Urteil vom 26.3.1968, BStBI Il S. 527).
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Bei Einsatz von Haupt-, Vor- oder Nebensystemeairst Verbuchung im Journal des
Hauptsystems (z. B. Finanzbuchhaltung) bis zum éftdas folgenden Monats zulassig,
wenn die einzelnen Geschaftsvorfalle bereits iemiivor- oder Nebensystem die Grundauf-
zeichnungsfunktion erfullen und die Einzeldaterbaufahrt werden.

Durch Erfassungs-, Ubertragungs- und Verarbeitunmyskllen ist sicherzustellen, dass alle
Geschaéftsvorfalle vollstandig erfasst odbertragen Ubermittelterden und danach nicht
unbefugt (d. h. nicht ohne Zugriffsschutzverfahrendl nicht ohne Nachweis des vorausge-
gangenen Zustandes verandert werden kdnnen. Dehidtwrung der Kontrollen ist zu proto-
kollieren.

Neben den Daten zum Geschéaftsvorfall selbst miesem alle fir die Verarbeitung erforder-
lichen Tabellendaten (Stammdaten, Bewegungsdatetaddten wie z. B. Grund- oder Sys-
temeinstellungen, geanderte Parameter), derenri8istoing und Programme gespeichert
sein.Dazu gehoéren auch Informationen zu Kriterien,giiee Abgrenzung zwischen den steu-
errechtlichen, den handelsrechtlichen und andetshigen (z. B. nachrichtliche Datenséat-
ze zu Fremdwahrungen, alternative Bewertungsmethadatistische Buchungen, GuV-
Kontennullstellungen, Summenkonten) ermgglichen.

5.2  Verbuchung im Journal (Journalfunktion)

Die Journalfunktion erfordert eine vollstandigeifgerechte und formal richtige Erfassung,
Verarbeitung und Wiedergabe der eingegebenen Gesatiddlle. Sie dient dem Nachweis
der tatsachlichen und zeitgerechten Verarbeitungsgschaftsvorfalle.

Werden die Voraussetzungen der Tz. 5.1 bereit$omiaufender Verbuchung im Journal er-
fullt, ist eine zusatzliche Erfassung in einem Giounch oder in Grundaufzeichnungen nicht
erforderlich. Eine laufende Aufzeichnung unmitteltma Journal gentigt den Erfordernissen
der zeitgerechten Erfassung in Grundbichern (BFtétlirom 16.9.1964, BStBI 1l S. 654).
Zeitversetzte Buchungen im Journal gentigen nur,deenn die Geschéftsvorfalle vorher
fortlaufend richtig und vollstandig in Grundbicheunfgezeichnet werden.

Die Journalfunktion ist nur erfillt, wenn die gegperten Aufzeichnungen gegen Verande-
rung oder Léschung geschiitzt sind.

Fehlerhafte Buchungen kénnen wirksam und nachwtitzr durch Stornierungen oder Neu-
buchungen geandert werden (siehe Tz. 8). Es bes#shalb weder ein Bedarf noch die Not-
wendigkeit fir weitere nachtragliche Veranderungerer einmal erfolgten Buchung.

Bei der doppelten Buchfihrung kann die Journalfimmkzusammen mit der Kontenfunktion
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erfullt werden, indem bereits bei der erstmaligeiagsung des Geschéftsvorfalls alle fiir die
sachliche Zuordnung notwendigen Informationen stfasrden.

Zur Erfullung der Journalfunktion und zur Ermdglicty der Kontenfunktion sind zuséatzlich
zu den Grundaufzeichnungen (siehe Tz. 4.3) diefolyEnden Angaben zu erfassen:

» Konto und Gegenkonto,

e Buchungsschlussel (soweit vorhanden),

e Soll- und Haben-Betrag,

Bl peedo oy

* Buchungssatzzahler eindeutige ldentifikationsnumadesr Geschaftsvorfal{soweit
Aufteilung derBuehung Geschaftsvorfalla TeilbuchungssatzgBuchungs-
Halbsétzg] oder zahlreiche Soll- oder Habenkon¢gsplitbuchunge] vorhanden).
Uber die einheitliche und je Wirtschaftsjahr eintiges Identifikationsnummer des Ge-
schéaftsvorfalls muss die Identifizierung und Zuandag aller Teilbuchungen ein-
schlieRlich Steuer-, Sammel-, Verrechnungs- unerimiskontenbuchungen eines Ge-
schéaftsvorfalls gewahrleistet sein.

5.3 Aufzeichnung der Geschéftsvorfalle in sachlicher Ginung (Hauptbuch)

Die Geschaftsvorfalle sind so zu verarbeiten, dasgeordnet darstellbar sind und ein Uber-
blick Gber die Vermdgens- und Ertragslage gewastdeist (Kontenfunktion)Zur Erfillung
der Kontenfunktion bei Bilanzierenden missen GetsVatfalle nach Sach- und Personen-
konten geordnet dargestellt werden.

Die Kontenfunktion verlangt, dass die im Journateitlicher Reihenfolge einzeln aufge-

zeichneten Geschaftsvorfalle auch in sachlichen@ng auf Konten und diese fortgeschrie-
ben nach Kontensummen oder Salden sowie nach Alssgusition abgebildet werden. Dies
setzt voraus, dass Eroffnungsbilanzbuchungen ded\bbkchlussbuchungen enthalten sind.

Werden innerhalb verschiedener Bereiche des DVeSwsbder zwischen unterschiedlichen
DV-Systemen differierende Ordnungskriterien verwetndo mussen entsprechende Zuord-
nungstabellen vorgehalten werden (z. B. WechseKdesenrahmensunterschiedliche
Nummernkreise in Vor- und Hauptsystemies gilt auch fiir die elektronische Ubermittun
von Daten an die Finanzbehorde (z. B. USt-Voranmedd LSt-Anmeldung, Anlage EUR
und E-Bilanz).

Die vorstehenden Ausfiihrungen gelten fur die Nebiehér entsprechend.



sgg° Bei der Ubernahme verdichteter Zahlen ins Hauptsyshissen die zugehorigen Einzelauf-
zeichnungen aus den Vor- und Nebensystemen ertaéden.

6. Internes Kontrollsystem (IKS)

100 Fur die Einhaltung der Ordnungsvorschriften ded@ AO (siehe Tz. 3) hat der Steuerpflich-
tige Kontrollen einzurichten, auszuliben und zugkoliieren. Hierzu gehdren beispielsweise

» Zugangs- und Zugriffsberechtigungskontrollen,

» Erfassungskontrollen (Fehlerhinweise, Plausibgpétifungen),

* Abstimmungskontrollen bei der Dateneingabe,

« Verarbeitungskontrollen,

* SchutzmalBnahmen gegen die Verfalschung von Progeanibaten und Dokumen-
ten.

101 Im Rahmen eines funktionsfahigen IKS muss auclPdbgrammidentitat sichergestellt wer-
den, d. h. es mussufend anlassbezogegeprift werden, ob das eingesetzte DV-System auch
tatsachlich dem dokumentierten System entspricht.

102 Die Beschreibung des IKS ist Bestandteil der Vadabdokumentation (siehe Tz. 10.1).

7. Datensicherheit

103 Der Steuerpflichtige hat/'sein DV-System gegen \&r{m. B. Unauffindbarkeit, Vernichtung,
Untergang und Diebstahl) zu sichern'und gegen echégte Eingaben und Verdnderungen
(z. B. durch Zugangs- und Zugriffskontrollen) zh&zen.

104 Werden die Daten, Datenséatze, elektronischen Doktenend elektronischen Unterlagen
nicht ausreichend geschutzt und kdnnen deswegahmighr vorgelegt werden, so ist die
Buchfuhrung formell nicht mehr ordnungsmafig.

105 Die Beschreibung des Datensicherungskonzepts sgaBéteil der Verfahrensdokumentation
(siehe Tz. 10.1).
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8. Unveranderbarkeit, Protokollierung von Anderungen

Nach § 146 Abs. 4 AO darf eine Buchung oder Aufzeimg nicht in einer Weise verandert
werden, dass der urspringliche Inhalt nicht mesistellbar ist. Auch solche Verdnderungen
durfen nicht vorgenommen werden, deren Beschaffeabeingewiss lasst, ob sie urspring-
lich oder erst spater gemacht worden sind.

Das zum Einsatz kommende DV-Verfahren muss die Gedgifur bieten, dass alle Informa-
tionen (Programme und Datenbestande), die einndgnVerarbeitungsprozess eingefuhrt
werden, erfasst werden und zudem nicht mehr uritektioder ohne Kenntlichmachung
Uberschrieben, geloscht, gedndert oder verfalserden konnen. Neue Daten dirfen nicht
ohne Kenntlichmachung eingespielt werden.

Die Unveranderbarkeit der Daten, Datensétze, elrigchen Dokumente und elektronischen
Unterlagen kann sowohl hardwaremafig (z. B. unvdeérare und falschungssichere Daten-
trager) als auch softwaremafiig (z. B. mittels Atgjverechtigungskonzepten, Sicherungen,
Sperren, Festschreibung, Loschmerker, automatiRBabtekollierung) gewahrleistet werden.
Die Ablage von Daten und elektronischen Dokumemeaxinem Dateisystem erfllt die An-
forderungen der Unverdnderbarkeit regelmalig ngdweit nicht zusatzliche MalRnahmen
ergriffen werden, die eine Unveranderbarkeit gevesdien.

Die Unveranderbarkeit der Daten muss bereits voipuiekt der ersten Speicherung an ge-
wabhrleistet sein und nicht erst nach durchgefihfearbeitung.

Spatere Anderungen sind ausschlieRlich 'so vorzueehdass sowohl der urspriingliche In-
halt als auch die Tatsache, dass Veranderungeewongmen wurden, erkennbar bleiben. Bei
programmgenerierten bzw. programmgesteuerten Aclfaangen (automatisierte Belege
bzw. Dauerbelege) sind Anderungen an den der Aclineing zugrunde liegenden Generie-
rungs- und Steuerungsdaten ebenfalls aufzuzeiclmes betrifft insbesondere die Protokol-
lierung von Anderungen in Einstellungen oder dieaReetrisierung der Software. Bei einer
Anderung von Stammdaten (z. B. Abkirzungs- odeti8sklverzeichnisse, Organisations-
plane) muss die eindeutige Bedeutung in den erdispnelen Bewegungsdaten (z. B. Umsatz-
steuerschlissel, Wahrungseinheit, Kontoeigenscedfglten bleiben. Ggf. missen Stammda-
tenanderungen ausgeschlossen oder Stammdaten Itigk&itsangaben historisiert werden,
um mehrdeutige Verkniipfungen zu verhindern. Aude éinderungshistorie darf nicht nach-
traglich veranderbar sein.

Systemfunktionalitaten oder Manipulationsprogramdie diesen Anforderungen entgegen-
wirkenssellen fuhren regelmalfiig zur Ordnungswidrigkeit der gtmkischen Bucher und
sonst erforderlicha elektronischer Aufzeichnungen.
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9. Aufbewahrung

Der sachliche Umfang der Aufbewahrungspflicht ibdg Abs. 1 AO besteht grundséatzlich
nur im Umfang der Aufzeichnungspflicht (BFH-Urtedm 24.6.2009, BStBI 11 2010 S. 452;
BFH-Urteil vom 26.2.2004, BStBI 1l S. 599).

Mussen Bucher fur steuerliche Zwecke gefiihrt werdind sie in vollem Umfang aufbewah-
rungs- und vorlagepflichtig (z. B. Finanzbuchhatjumnsichtlich Drohverlustrtickstellungen,
nicht abziehbare Betriebsausgaben, organschafBtdigerumlagen; BFH-Beschluss vom
26.9.2007, BStBI 11 2008 S. 415).

Steuerpflichtige, die nach § 4 Abs. 3 EStG als Gevden Uberschuss der Betriebseinnah-
men Uber die Betriebsausgaben ansetzen, sindicbtpfl Aufzeichnungen und Unterlagen
nach § 147 Abs. 1 AO aufzubewahren (BFH-Urteil v&4r6.2009, BStBI 11 2010 S. 452;
BFH-Urteil vom 26.2.2004, BStBI Il S. 599).

Aufbewahrungspflichten konnen sich auch aus andeeaitsnormen (z. B. § 14b UStG) er-
geben.

Die aufbewahrungspflichtigen Unterlagen‘missendyestraufbewahrt werden. Ein bestimm-
tes Ordnungssystem ist nicht vorgeschrieben. Diag&bkann z. B. nach Zeitfolge, Sach-
gruppen, Kontenklassen, Belegnummern oder alplsaihesrfolgen. Ihr Eingang, ihre Archi-
vierung und ggf. Konvertierung sowie die weitergafbeitung ist zu protokollieren. Es muss
jedoch sichergestellt sein, dass ein sachversténBigtter innerhalb angemessener Zeit pru-
fen kann.

Die nach aufiersteuerlichen und steuerlichen Vaftsamaufzeichnungspflichtigen und nach
8§ 147 Abs. 1 AO aufbewahrungspflichtigen Unterlagénnen nach § 147 Abs. 2 AO bis auf
wenige Ausnahmen auch als Wiedergabe auf einentr&@gier oder auf anderen Datentragern
aufbewahrt werden, wenn dies den GoB entsprichtsicitergestellt ist, dass die Wiedergabe
oder die Daten

1. mit den empfangenen Handels- oder Geschéaftsbnefdrden Buchungsbelegen
bildlich und mit den anderen Unterlagen inhaltlidkereinstimmen, wenn sie lesbar
gemacht werden,

2. wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist jederagifiigbar sind, unverzuglich
lesbar gemacht und maschinell ausgewertet werdemekid

Sind aufzeichnungs- und aufbewahrungspflichtigeePabatensétze, elektronische Doku-
mente und elektronische Unterlagen im Unternehméstanden oder dort eingegangen, sind
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sie auch in dieser Form aufzubewahren und dirfem miehr geldscht werder—MitEinsatz

gedbt.Sie durfen daher nicht mehr ausschlie3lich in atisgkter Form aufbewahrt werden
und mussegber furdie Dauer der Aufbewahrungsfrist unveranderbarlenh®leiben (z. B.
per E-Mail eingegangene Rechnung im PDF-Formmaatr eingescannte Papierbeledmes gilt
unabhangig davon, ob die Aufbewahrung im Produy$itesn oder durch Auslagerung in ein
anderes DV-System erfolgt.

Bei den Daten und Dokumenten ist - wie bei denrmfdionen in Papierbelegen - auf deren
Inhalt und auf deren Funktion abzustellen, nictitdeanen Bezeichnung. Se sind beispielswei-
se E-Mails mit der Funktion eines Handels- odercBa#isbriefs oder eines Buchungsbelegs
in elektronischer Form aufbewahrungspflichtig. Rieme E-Mail nur als , Transportmittel®,

z. B. fur eine angehangte elektronische Rechnumgjenthalt dartiber hinaus keine weiterge-
henden aufbewahrungspflichtigen Informationen ssaliese nicht aufbewahrungspflichtig
(wie der bisherige Papierbriefumschlag).

Das Einelektronische Dokument ist. mit einem.unveranderbaren und eingleruindex zu ver-
sehen. Der Erhalt der Verknipfung zwischen Indekelaktronischem Dokument muss wah-
rend der gesamten Aufbewahrungsfrist gewéhrlessiet Es ist sicherzustellen, dass das elekt-
ronische Dokument unter dem zugeteilten Index visgivaeerden kann.

Das Anbringen von Buchungsvermerken, Indexierunigehlichen Hervorhebungen usw. darf -
unabhéngig von seiner technischen Ausgestaltuetek Einfluss auf die Lesbarmachung des
Originalzustands haben. Diese Bearbeitungsvorgsingezu protokollieren und mit dem elekt-
ronischen Dokument zu speichern, damit die Nachetibarkeit und Prufbarkeit des Original-
zustands und seiner Erganzungen gewahrleistet ist.

Hinsichtlich der‘Aufbewahrung digitaler Unterladegi Bargeschaften wird auf das BMF-
Schreiben vom 26. November 2010 - IV A 4 - S 0384/0004-07 (BStBI | S. 1342) hingewie-
sen.
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9.1 Maschinelle Auswertbarkeit

Art und Umfang der maschinellen Auswertbarkeit siagh den tatsachlichen Informations-
und Dokumentationsmoglichkeiten zu beurteilen.

Eine maschinelle Auswertbarkeit ishich diesem Beurteilungsmal3stala. gegeben, bei auf-
zeichnungs- und aufbewahrungspflichtigen Datenesiitzen, elektronischen Dokumenten
und elektronischen Unterlagen,

» die mathematisch-technische Auswertungen ermdogliche

» die eine Volltextsuche ermoglichen,

» die auch ohne mathematisch-technische AuswertuaigenPrifung im weitesten
Sinne ermdglichelz. B. Bildschirmabfragen, die Nachverfolgung wéerknipfun-

gen und Verlinkungen oder die Textsuche nach bestm Eingabekriterien)

Mathematisch-technische Auswertung bedeutet, desmalen aufzeichnungs- und aufbe-
wahrungspflichtigen Daten, Datensétzen, elektrdr@isdokumenten und elektronischen Un-
terlagen enthaltenen Informationen automatisie-(j@stitzt) interpretiert, dargestellt, ver-
arbeitet sowie flr andere Datenbankanwendungeremgesetzter Prifsoftware direkt, ohne
weitere Konvertierungs- und Bearbeitungsschritte oimne Informationsverlust nutzbar ge-
macht werden kénnen (z. B. fir wahlfreie Sorti&ummier-, Verbindungs- und Filterungs-
maoglichkeiten).

Neben den Daten in Form von Datensatzen und d&traeschen Dokumenten sind auch die
zugehdrigen Strukturinformationen in maschinelliveersbarer Form sowie die internen und
externen Verknupfungen vollstandig und in unvertitdr, maschinell auswertbarer Form
aufzubewahren.

Die Reduzierung einer bereits bestehenden mastdmn@lswertbarkeit, beispielsweise
durch Umwandlung des Dateiformats oder der Auswaktimmter Aufbewahrungsformen,
ist nicht zulassig (siehe Tz. 9.2).

9.2 Elektronische Aufbewahrung

Werden Handels- oder Geschéftsbriefe und Buchuitegpbén Papierform empfangen und
danach elektronisch erfasst (scannen), ist daseggeionis so aufzubewahren, dass die Wie-
dergabe mit dem Original bildlich Gbereinstimmt,nmees lesbar gemacht wird. Erfolgt zu-
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satzlich eine entsprechende Verarbeitung (z. Bic@pCharacter-Recognition-Verfahren,
OCR-Verfahren) sind die dadurch gewonnenen Infaonah inhaltlich aufzubewahren.

Eingehende elektronische Handels- oder Geschéatshrnd Buchungsbelege missen in dem
Format aufbewahrt werden, in dem sie empfangenev(a B. Rechnungen oder Kontoaus-
zuge im PDFE- oder BildformatkErfolgt zusatzlich eine entsprechende Verarbgifan B.
Umwandlung von einem Bildformat in ein anderes Fatir®@CR-Verfahren), sind die

dadurch gewonnenen Informationen ebenfalls aufzahesm.

Im DV-System erzeugte Daten (z. B. Grundaufzeickyeann Vor- und Nebensystemen,
Buchungen, generierte Datensétze zur Erstellungdwmgangsrechnungen) oder darin
empfangene Daten (z. B. EDI-Verfahren) miussen ispkimgsformat aufbewahrt werden.

Im DV-System erzeugte Dokumente (z. B. als Textdodnte erstellte Ausgangsrechnungen
[8 14b UStG] Vertrage, Verfahrensdokumentation) sind im Uragaformat aufzubewahren.

Bei Einsatz von Kryptografietechniken sind die ehigsselte und die entschliisselte Unterla-
ge und die verwendeten Schliissel aufzubewahrerdéN&ignaturprifschlissel verwendet,
sind die eingesetzten Schlissel aufzubewahren.

Bei Umwandlung (Konvertierung) aufbewahrungspfligbt Unterlagen in ein unterneh-
menseigenes Format (sog. Inhouse-Format) sind Msdg#onen zu archivieren, derselben
Aufzeichnung zuzuordnen und mit demselben Indexezwalten sowie die konvertierte Ver-
sion als solche zu kennzeichnen.

9.3 Elektronische Erfassung von Papierdokumenten (Scamvgang)

Papierdokumente werden durch den Scanvorganghktrahsche Dokumente umgewandelt.
Der Scanvorgang bedarf einer genauen Organisatiossung dariber,

* wer scannen darf,

* zu welchem Zeitpunkt gescannt wird,

* welches Schriftgut gescannt wird,

« ob eine bildliche oder inhaltliche Ubereinstimmumi dem Original erforderlich ist,
« wie die Qualitatskontrolle auf Lesbarkeit und Vtidlsdigkeit und

» wie die Protokollierung von Fehlern zu erfolgen. hat

Eine vollstdndige Farbwiedergabe ist erforderligann der Farbe Beweisfunktion zukommt

| (z. B. Minusbetrageur in roter Schrift, Sicht-, Bearbeitungs- und Zeichgsvermerke in un-

terschiedlichen Farben).
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FUr Besteuerungszwecke ist eine elektronische &igoder ein Zeitstempelicht erforder-
lich.

Im Anschluss an den Scanvorgang darf die weiteseligtung nur mit dem elektronischen
Dokument erfolgen. Die Papierbelege sind dem wait@&earbeitungsgang zu entziehen, da-
mit auf diesen keine Bemerkungen, Erganzungen usimerkt werden konnen, die auf dem
elektronischen Dokument nicht enthalten sind.

Die Papierdokumente kdnnen dariiber hinaus nur clegetiwerden, soweit sie nicht nach
steuerlichen und auR3ersteuerlichen Vorschrifte®nginal aufzubewahren sintlicht-ver-

N alda araden-d an 2R NN a aYa alalaVsy ala olhalage n alita /l AN

Aerden-dd —B.-nota beurkundetatkbge —Zolbelegena pbs—1 Nr.
4a- A0 Wertpapiere-SchecksWechSalweit die Papierdokumente vernichtet werden kon-
nen, hat der Steuerpflichtige zu entscheiden, dkubente, deren Beweiskraft bei der Auf-
bewahrung in elektronischer Form nicht erhaltenbbleusatzlich in der Originalform auf-
bewahrt werden sollen.

Der Verzicht auf einen Papierbeleg darf die Modtmhder Nachvollziehbarkeit und Nach-
prufbarkeit nicht beeintrachtigen.

9.4 Auslagerung von Daten aus dem Produktivsystem undyStemwechsel

Im Falle einedechnisch-oderbetriebswirtschafthich-netwendi@gstemwechsels (z. B. Ab-

schaltung Altsystem, Datenmigration) oder einerlAgisrung von Daten aus dem Produk-
tivsystem ist es nur dann nicht erforderlich, digpuiingliche Hard- und Software des Pro-
duktivsystems uber die Dauer der Aufbewahrungsiostuhalten, wenn die folgenden Vo-
raussetzungen erfullt sind:

1. Die aufzeichnungs- und aufbewahrungspflichtigereDahissen unter Beachtung der
Ordnungsvorschriften (vgl. 88 145 bis 147 AO) qitativ und qualitativ gleichwertig
in ein neues System, in ein Archivsystem oder inagideres System tberfuhrt
werden. Bei-einer erforderlichen Datenumwandlungg(&tion) darf ausschlief3lich
das Format der Daten (z. B. Datums- und Wahrungefrumgesetzt, nicht aber eine
inhaltliche Anderung der Daten vorgenommen werfé@.vorgenommenen
Anderungen sind zu dokumentieren.

2. Das neue System, das Archivsystem oder das anglstensmuss in quantitativer und
gualitativer Hinsicht die gleichen Auswertungen égiichen, als wéren die aufzeich-
nungs- und aufbewahrungspflichtigen Daten noch riodé&ktivsystem.
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Andernfalls ist die urspringliche Hard- und Softevdes Produktivsystems - neben den auf-
zeichnungs- und aufbewahrungspflichtigen Datenrer dliie Dauer der Aufbewahrungsfrist
vorzuhalten. Auf die Mdglichkeit der Bewilligung nderleichterungen nach § 148 AO wird
hingewiesen.

Eine Aufbewahrung in Form von Datenextrakten, Repoder Druckdateien ist unzulassig,
soweit nicht mehr alle aufzeichnungs- und aufbewadpspflichtigen Daten enthalten sind.

10. Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit

Die allgemeinen Grundsétze der Nachvollziehbartkedt Nachprtfbarkeit sind unter Tz. 3.1
aufgefihrt.

Die Prifbarkeit der formellen und sachlichen Rigkeit bezieht sich sowohl auf einzelne
Geschaftsvorfalle (Einzelprufung) als auch aufRiigfbarkeit des gesamten Verfahrens (Ver-
fahrens- oder Systemprifung anhand einer Verfalodsnentationsiehe Tz. 101

Auch an die DV-gestutzte Buchfiihrung wird die Amferung gestellt, dass Geschaftsvorfalle
Uber die Dauer der Aufbewahrungsfrist retrograd pimdyressiv prifbar bleiben missen.

Die vorgenannten Anforderungen gelten fiir sonstrddrliche elektronische Aufzeichnungen
sinngemalf (8 145 Abs. 2 AO).

Von einem sachverstandigen Dritten kann zwar Sashasgd hinsichtlich der Ordnungsvor-
schriften der 88 145 his 147 AQO und allgemeiner 8athverstand erwartet werden, nicht je-
doch spezielle, produktabh&ngige System- oder Bnagrierkenntnisse.

Nach 8§ 146 Abs. 3 S. 3'AO muss im Einzelfall diel@&gtung von Abkirzungen, Ziffern,
Buchstaben und Symbolen eindeutig festliegen wtdaiis der Verfahrensdokumentation er-
geben.

Fur die Prufung’ist eine aussageféahige und aktiai&ahrensdokumentation notwendig, die
alle System- bzw. Verfahrensanderungen inhaltlioth zeitlich lickenlos dokumentiert.

10.1 Verfahrensdokumentation

Fur jedes DV-System muss eine ubersichtlich gegitedverfahrensdokumentation vorhan-
den sein, aus der - in Abh&ngigkeit von der Komipdéx Inhalt, Aufbau, Ablauf und Ergeb-
nisse des DV-Verfahrens vollstandig und schlissghktlich sind. Der Umfang der im Ein-
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zelfall erforderlichen Dokumentation wird dadurasbmmt, was zum Verstandnis des DV-
Verfahrens, der Bicher und Aufzeichnungen sowieadésewahrten Unterlagen notwendig
ist. Die Verfahrensdokumentation muss verstandiioth damit fiir einen sachverstandigen
Dritten in angemessener Zeit nachprifbar seie-muss-eine-Einzelallprifung-als-aueh-eine
s it salichen.

Die Verfahrensdokumentation beschreibt den org#risah und technisch gewollten Pro-

zess, z. B. bei elektronischen Dokumenten von dé&téhung der Informationen tber die In-
dizierung, Verarbeitung und Speicherung, dem eitigein Wiederfinden'und der maschinel-
len Auswertbarkeit, der Absicherung gegen Verlugt Werfalschung und der Reproduktion.

Die Verfahrensdokumentation besteht in der Regeledner allgemeinen Beschreibung, einer
Anwenderdokumentation, einer technischen Systemudektation und einer Betriebsdoku-
mentation.

Uber den Zeitraum der Aufbewahrungsfrist muss geleitet und nachgewiesen sein, dass
das in der Dokumentation beschriebene Verfahrenidetar Praxis eingesetzten Verfahren
voll entspricht. Dies gilt insbesondere fur diegegetzten Versionen der Programme (Pro-
grammidentitat). Die Verfahrensdokumentation istederungen zu versionieren und eine
nachvollziehbare Anderungshistorie vorzuhalten. deisVerfahrensdokumentation muss sich
ergeben, wie die Ordnungsvorschriften’'(z. B. 881480, 88 238 ff. HGB) und damit die in
diesem Schreiben enthaltenen Anforderungen beagbtden. Die Aufbewahrungsfrist fur die
Verfahrensdokumentation lauft nicht ab, soweit soldnge die Aufbewahrungsfrist fiir die Un-
terlagen noch nicht abgelaufen ist, zu deren Viedsii& sie erforderlich ist.

Soweit eine fehlende ‘oder ungenugende Verfahremnsdektation die Nachvollziehbarkeit
und Nachprufbarkeit beeintrachtigt, liegt ein fotlmeMangel mit sachlichem Gewicht vor,
der zum Verwerfen der Buchfiihrung fiihren kann.

10.2 Lesbarmachungvon elektronischen Unterlagen

Wer aufzubewahrende Unterlagen in der Form einedéfgabe auf einem Bildtrager oder
auf anderen Datentragern vorlegt, ist nach 8§ 145, BIAO verpflichtet, auf seine Kosten die-
jenigen Hilfsmittel zur Verfiigung zu stellen, didagderlich sind, um die Unterlagen lesbar
zu machen. Auf Verlangen der Finanzbehérde haStmrerpflichtige auf seine Kosten die
Unterlagen unverziglich ganz oder teilweise ausmiagm oder ohne Hilfsmittel lesbare Re-
produktionen beizubringen.
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Der Steuerpflichtige muss durch Scannen digitatisienterlagen tber sein DV-System per
Bildschirm lesbar machen. Ein Ausdruck auf Pagenicht ausreichend. Die elektronischen
Dokumente mussen Uber die Dauer der Aufbewahrusggfderzeit lesbar sein (BFH-
Beschluss vom 26.9.2007, BStBI 11 2008 S. 415).

11. Datenzugriff

Nach 8§ 147 Abs. 6 AO hat die Finanzbehdrde das tRdehmit Hilfe eines DV-Systems er-
stellten und nach 8 147 Abs. 1 AO aufbewahrungdgiyjen Unterlagen durch Datenzugriff
zu prufen. Das Recht auf Datenzugriff steht deafaioehtrde nur im Rahmen steuerlicher
AulBBenprifungen zu. Durch die Regelungen zum Datgifkwird der sachliche Umfang der
AuBenprifung (8 194 AO) nicht erweitert; er wirdcludie Prifungsanordnung (8 196 AO,
§ 5 BpO) bestimmt.

11.1 Umfang und Ausiibung des Rechts auf Datenzugriff ndc§ 147 Abs. 6 AO

Gegenstand der Prifung sind die nach aul3erstehmnrliend steuerlichen Vorschriften auf-
zeichnungspflichtigen und die nach § 147 Abs. 1abewahrungspflichtigen Unterlagen.
Hierfur sind insbesondere die Daten der.Finanzbaitinhg, der Anlagenbuchhaltungndder
Lohnbuchhaltung undiesen-ver—und-nachgelagerte-Systemealler Vor-Neftensysteme
fur den Datenzugriff bereitzustellen. Die Art dan(@enprifung ist hierbei unerheblich, so
dass z. B. die Daten der Finanzbuchhaltung aucle@tand der Lohnsteuer-Aul3enprifung
sein kénnen.

Neben den Daten mussen insbesondere auch diedéeiéerfahrensdokumentation zur Ver-
fugung gestellt werden, die einen vollstandigent@ysiberblick ermdglichen und fir das
Verstandnis des DV-Systems erforderlich sind. Dgedurt auch ein Uberblick tber alle im
DV-System vorhandenen Informationen (z. B. Besthmegen zu Tabellen, Feldern, Ver-
knupfungen und Auswertungen).

Soweit in Bereichen des Unternehmens betrieblidbli@ufe mit Hilfe eines DV-Systems ab-
gebildet werden, sind die betroffenen DV-Systemeldden Steuerpflichtigen zu identifizie-
ren, die darin enthaltenen Daten nach MalRgabeufkarsteuerlichen und steuerlichen Auf-
zeichnungs- und Aufbewahrungspflichten zu quakfien und fur den Datenzugriff in geeig-
neter Weise vorzuhalten. Bei unzutreffender Quadifung von Daten kann die Finanzbehor-
de im Rahmen ihres pflichtgemaRen Ermessens vemamgss der Steuerpflichtige den Da-
tenzugriff auf diese nach aulRersteuerlichen ungegliehen Vorschriften tatsachlich aufge-
zeichneten und aufbewahrten Daten nachtraglich gromb.
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Das allgemeine Auskunftsrecht des Prifers (88 88,Abs. 1 AO) und die Mitwirkungs-
pflichten des Steuerpflichtigen (88 90, 200 AO)ilid& unberdihrt.

Bei der Ausiibung des Rechts auf Datenzugriff steleeri-inanzbehérde nach dem Gesetz
drei gleichberechtigte Mdglichkeiten zur Verfligubge Entscheidung, von welcher M6g-
lichkeit des Datenzugriffs die Finanzbehdrde Getlamacht, steht in ihrem pflichtgemalen
Ermessen; falls erforderlich, kann sie auch kunnukaehrere Mdglichkeiten in Anspruch
nehmen:

1. Unmittelbarer Datenzugriff (Z1)

Die Finanzbehdrde hat das Recht, selbst unmittelbiadas DV-System dergestalt zu-
zugreifen, dass sie in Form des Nur-Lesezugriffsight in die aufzeichnungs- und
aufbewahrungspflichtigen Daten nimmt und die voeustpflichtigen oder von einem
beauftragten Dritten eingesetzte Hard- und SoftwarePrufung der gespeicherten
Daten einschlie3lich der jeweiligen Meta-, Stammd 8ewegungsdaten sowie der
entsprechenden Verknipfungen (z. B. zwischen déellea einer relationalen Daten-
bank) nutzt. Dabei darf sie nur mit Hilfe dieserétaund Software auf die elektro-
nisch gespeicherten Daten zugreifen. Dies schéiglét Fernabfrage (Online-Zugriff)
der Finanzbehdérdauf das DV-System.des Steuerpflichtighrech-die-Finanzbehérde
aus.

Der Nur-Lesezugriff umfasst das Lesen und Analgsieter Daten unter Nutzung der
im DV-System vorhandenen AuswertungsmoglichkeierB( Filtern und Sortieren).

2. Mittelbarer Datenzugriff (Z2)

Die Finanzbehdrde kann vom Steuerpflichtigen awtangen, dass er an ihrer Stelle
die aufzeichnungs- und aufbewahrungspflichtigereDaiach ihren Vorgaben ma-
schinell auswertet oder von einem beauftragtentddrinaschinell auswerten lasst, um
anschlie3end einen Nur-Lesezugriff durchfiihrenémnlen. Es kann nur eine maschi-
nelle Auswertung unter Verwendung der im DV-Systia Steuerpflichtigen oder
des beauftragten Dritten vorhandenen Auswertungboniigiten verlangt werden.

3. Datentrageruberlassung (Z3)

Die Finanzbehorde kann ferner verlangen, dasséhaufzeichnungs- und aufbewah-
rungspflichtigen Daten, einschlie3lich der jeweadligMeta-, Stamm- und Bewegungs-
daten sowie der internen und externen VerknipfurigeB. zwischen den Tabellen
einer relationalen Datenbank), und elektronischkubmente und Unterlagen auf ei-
nem maschinell lesbaren und auswertbaren Datemtzégéuswertung tberlassen
werden. Die Finanzbehdrde ist nicht berechtighstdDaten aus dem DV-System her-
unterzuladen oder Kopien vorhandener Datensicheruagrzunehmen.
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Die Datentragertberlassung umfasst die Mithahmédezn aus der Sphére des Steu-
erpflichtigen.

Der zur Auswertung Uberlassene Datentrager isest#its nach Bestandskraft der
aufgrund der AulRenprufung ergangenen Bescheiderastkuerpflichtigen zurtick-
zugeben und die Daten sind zu l6schen.

Die Finanzbehorde hat bei Anwendung der RegeluagenDatenzugriff den Grundsatz der
Verhaltnismafigkeit zu beachten.

11.2 Umfang der Mitwirkungspflicht nach 88 147 Abs. 6 u 200 Abs. 1 Satz 2 AO

Der Steuerpflichtige hat die Finanzbehdrde bei Adusig inres Rechts auf Datenzugriff zu
unterstitzen (8 200 Abs. 1 AQ)abei entstehende Kosten hat der Steuerpflictigeagen
(8 147 Abs. 6 Satz 3 AO).

Enthalten elektronisch gespeicherte Datenbestang@emcht aufzeichnungs- und aufbewah-
rungspflichtige, personenbezogene oder dem Beruésgmis (8 102 AO) unterliegende Da-
ten, so obliegt es dem Steuerpflichtigen oder demikkm beauftragten Dritten, die Datenbe-
stande so zu organisieren, dass der Prufer nui@aaufzeichnungs- und aufbewahrungs-
pflichtigen Daten des Steuerpflichtigen zugreifami. Dies kann z. B. durch geeignete Zu-
griffsbeschrankungeader ,digitales Schwérzen* der zu schiitzenden imé&ironenerfolgen.
Fur versehentlich Uberlassene Daten besteht kewwartingsverbot.

Mangels Nachprifbarkeit-akzeptiert die Finanzbebdweine Reports oder Druckdateien, die
vom Unternehmen ausgewabhlte (,vorgefilterte”) Dédéder und -satze auffuhren, jedoch
nicht mehr alle.aufzeichnungs- und aufbewahrungsyiyen Daten enthalten.

Im Einzelnen gilt Folgendes:

1. Beimunmittelbaren Datenzugriff hat der Steuerpflichtige dem Prufer die fir den
Datenzugriff erforderlichen Hilfsmittel zur Verfligg zu stellen und ihn fir den Nur-
Lesezugriff in das DV-System einzuweisen. Die Zuggierechtigung muss so ausge-
staltet sein, dass dem Prufer dieser Zugriff defalfzeichnungs- und aufbewah-
rungspflichtigen Daten eingerdumt wird. Sie umfasst. auch die Nutzung der im
DV-System vorhandenen Auswertungsmaglichkeite® (£iltern, Sortieren, Konso-
lidieren). Eine tatsachliche Installation oder Nutg der Programmfunktionalitaten im
Unternehmen ist nicht Voraussetzung.

Eine Volltextsuche, eine Ansichtsfunktion oder s@tbsttragendes System, das in
einer Datenbank nur die fur archivierte Dateiergebenen Schlagworte als
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Indexwerte nachweist, reicht regelmé&gig nicht aus.

Eine Unveranderbarkeit des Datenbestandes und\de&syBtems durch die Finanz-
behdrde muss seitens des Steuerpflichtigen odes @on ihm beauftragten Dritten
gewahrleistet werden.

. Beimmittelbaren Datenzugriff gehort zur Mithilfe des Steuerpflichtigen beim Nur-

Lesezugriff neben der Zurverfiigungstellung von Hartd Software die Unterstit-
zung durch mit dem DV-System vertraute PersonenUb&ang der zumutbaren
Mithilfe richtet sich nach den betrieblichen Begelheiten des Unternehmens. Hierflr
kénnen z. B. seine Grol3e oder Mitarbeiterzahl Aispahkte sein.

. Bei derDatentrageriiberlassungsind der Finanzbehérde mit den gespeicherten Un-

terlagen und Aufzeichnungen alle zur Auswertungitien notwendigen. Informatio-
nen (z. B. Ubedie Dateiherkunft [eingesetztes Systedig¢ Dateistruktur, die Daten-
felder_verwendete Zeichensatztabelkwie interne und externe Verknupfungen) in
maschinell auswertbarer Form zur Verfiigung zuestelDies gilt auch in den Fallen,
in denen sich die Daten bei einem Dritten befinden.

Auch die zur Auswertung der Daten notwendigen Stmitkformationen missen in
maschinell auswertbarer Form zur Verfiigung gestadtiden.

Bei unvollstéandigen oder unzutreffenden Datenligigen kann die Finanzbehérde
neue Datentrager mit vollstdndigen und zutrefferdaten verlangen. Im Verlauf der
Prifung kann die Finanzbehdorde auch weitere Datgetrmit aufzeichnungs- und
aufbewahrungspflichtigen Unterlagen anfordern.

Das Einlesen der Daten muss ohne Installation vemésoftware auf den Rechnern
der Finanzbehérde moglich selfine Entschlisselung der Ubergebenen Daten muss
spatestens bei der. Datentibernahme auf die Systenkéndinzverwaltung erfolgen.

Der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit rechtfertigthit den Einsatz einer Software, die
den in diesem Schreiben niedergelegten Anforderumge Datentrégeriiberlassung
nicht oder nur teilweise genugt und damit den Daignff einschrankt. Die zur Her-
stellung des Datenzugriffs erforderlichen Kosterssnder Steuerpflichtige genauso in
Kauf nehmen wie alle anderen Aufwendungen, dieAdgieseines Betriebes mit sich

bringt.
Erganzende Informationen zur Datentrageriberlasstatgn auf der Internet-Seite

des Bundesfinanzministeriums (www.bundesfinanzrtenism.de) zum Download
bereit.
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12.  Zertifizierung und Software-Testate

Die Vielzahl und unterschiedliche Ausgestaltung Kiednbination der DV-Systeme fur die
Erfallung aul3ersteuerlicher oder steuerlicher Aigtzeungs- und Aufbewahrungspflichten
lassen keine allgemein gultigen Aussagen der Firerizrde zur Konformitét der verwende-
ten oder geplanten Hard- und Software zu. Diesugiiso mehr, als weitere Kriterien (z. B.
Releasewechsel, Updates, die Vergabe von Zugufisea oder Parametrisierungen, die
Vollstandigkeit und Richtigkeit der eingegebenendda erheblichen Einfluss auf die Ord-
nungsmanigkeit eines DV-Systems und damit auf Bighe die sonst erforderlichen Auf-
zeichnungen haben kénnen.

Positivtestate zur Ordnungsmafigkeit der Buchfugprumnd damit zur Ordnungsmanigkeit
DV-gestitzter Buchfihrungssysteme - werden weddRatnmen einer steuerlichen Aul3en-
prifung noch im Rahmen einer verbindlichen Auskentiilt.

LZertifikate" oder ,Testate“ Dritter entfalten geg@ber der' Finanzbehotrde keine Bindungs-
wirkung.

13. Anwendungsregelung

Im Ubrigen bleiben die Regelungen‘des BMF-Schreibvem 1. Februar 1984 (BStBI | S.
155) unberihrt.

Dieses BMF-Schreiben tritt an die Stelle der BMFw®den vom 7. November 1995 - IV A
8 - S 0316 - 52/95- (BStBI | S. 738) und vom 16i 2001 - IV D 2 - S 0316 - 136/01 (BStBI
| S. 415), das durch.BMF-Schreiben vom 14. Septer2d0&2 - IV A 4 - S 0316/12/10001
(BStBI I'S. 930)'geandert wurde.

Dieses Schreiben wird im Bundessteuerblatt Tedrbffentlicht.

Im Auftrag



