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Die Grundlagen der Verfahrensdokumentation
BMF Schreiben vom 28.11.2019

1. Definition Verfahrensdokumentation

Die Verfahrensdokumentation gibt einen Uberblick (iber die digitalen steuerrelevanten Geschifts-
prozesse, Daten und Ablagesysteme in einem Unternehmen.

Die Verfahrensdokumentation ist erforderlich, um Anforderungen an Nachvollziehbarkeit und
Nachpriifbarkeit der GoBD zu erfillen.

2. Rechtsgrundlage

Zu den ,,Grundsatzen ordnungsmaRiger Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnun-
gen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff(GoBD)“ erging am
28.11.2019 erneut ein BMF Schreiben (vgl. auch BMF Schreiben vom 14.11.2014). Hierin wurde
festgelegt, dass fiir ein Datenverarbeitungs-System eine ,lUbersichtlich gegliederte, vollsténdige
und schliissige Verfahrensdokumentation”, mit Ausfihrungen zu den nachfolgenden Punkten,
vorhanden sein muss

- Inhalt,

- Aufbau,

- Ablaufund
- Ergebnisse

Im BMF Schreiben vom 28.11.2019 wurden weitere Sachverhalt wie
- mobiles Scannen,
- Nachvollziehbarkeit des Ursprungsbelegs,
- MalBnahmen zur Datensicherung,
- Interne Kontrollen
- Vorlegen von Belegen in digitaler Form
geregelt

Des Weiteren hat der Steuerpflichtige verpflichtend ein internes Kontrollsystem einzurichten, aus-

zufiihren und zu protokollieren (siehe Punkt 5)

3. Bestandteile und Inhalt einer Verfahrensdokumentation

Der konkrete Inhalt der Verfahrensdokumentation hdngt von den buchfiihrungsrelevanten Prozes-
sen des betreffenden Unternehmens ab.

- Finanzbuchhaltungsprogramm
- Lohn- und Gehaltsbuchhaltungsprogramm
- Anlagenbuchhaltungsprogramm



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

elektronische Archivierungssysteme
elektronische Zeiterfassungssysteme

Allgemeine Beschreibung

- rechtliches und wirtschaftliches Umfeld des Unternehmens
- Uberblick tiber die steuerrelevanten Geschiftsprozesse

- Verfahren und MaBnahmen fiir die digitale Belegablage

- Verantwortliche Personen und ihre Zustandigkeiten

- Versionsiberblick von Programmen

Anwenderdokumentation

- Prozessdokumentation

- Datenerfassung (handisch oder automatisiert durch z.B. ERP-System)
- Datenempfang

- Datenliberprifung bzw. —verarbeitung (z.B. durch ERP-System)

- Datenausgabe

- Archivierung der Daten

- Schnittstellen zwischen Programmen und deren Funktion

- Handbicher und Schulungsunterlagen

- Beschreibung unternehmensspezifischen Anpassungen

- Beschreibung der vom Anwender vorzunehmenden Kontrollen

Technische Systemdokumentation

- Serversystem

- eingesetzte Hardware (z.B. PCs mit Informationen zu Prozessor, RAM,...)

- eingesetzte Software (verwendete Programme und Version)

- Anderungen und Anpassungen der Software (Customizing)

- Beschreibung der Daten- und Dokumentenbestidnde einschlielich Aufbewahrungsre-
geln und —fristen sowie Datensatzbeschreibung, Dokumentenmanagementkonzept

- Benutzerverwaltung

- Berechtigungskonzept

- Dokumenten- und E-Mailarchivierung

- Prozessauslagerungen

- Datenzugriff durch Betriebspriifer (Z1, 22, Z3)

Betriebsdokumentation

- Nutzungsprozesse und Organisation der buchfiihrungsrelevanten Softwarekompo-
nenten

- Erlauterungen zur Sicherstellung der Unveranderbarkeit

- Auflistung und Beschreibung der erzeugten Protokolle

- Datensicherheits- und Datensicherungskonzept (z.B. Generierung von Passwortern)

- Notfallszenarien



Anderungen und Aufbewahrungsfrist der Verfahrensdokumentation

Anderungen der Verfahrensdokumentation miissen nachvollziehbar und versionisiert dokumen-
tiert werden.

Die Aufbewahrungsfrist flr eine Verfahrensdokumentation entspricht der Aufbewahrungsfrist fir
Unterlagen, zu deren Verstandnis sie erforderlich ist.

Internes Kontrollsystem fiir buchfiihrungsrelevante IT-Strukturen (IKS)

Die Nutzungsregeln fir buchfiihrungsrelevante IT-Strukturen miissen in einem IKS abgebildet, kon-
trolliert und protokolliert werden.

Das IKS muss folgende Bereiche erfassen:

- Zugangs- und Zugriffsberechtigungskonzepte,

- Kontrollen der Datenerfassung und —eingabe,

- Ubertragungs- und Verarbeitungskontrollen,

- Schutzmalnahmen gegen die beabsichtigte und unbeabsichtigte Verfalschung von Program-
men, Daten und Dokumenten

- standardmaRigen Plausibilitatspriifungen der IT-Programme und deren Dokumentation

Drohende Sanktionen bei fehlender oder fehlerhafter Verfahrensdokumentation

Aus Sicht der Finanzverwaltung besteht eine Verpflichtung zur Erstellung aus Anwendung der Ver-
fahrensdokumentation.

Eine fehlende bzw. nicht ausreichende Verfahrensdokumentation stellt einen formellen Mangel
dar. Ist die Nachvollziehbarkeit und Priifbarkeit eines DV-Systems nicht moglich, handelt es sich
hierbei um einen formellen Mangel mit sachlichem Gewicht und es besteht Schatzbefugnis seitens
der Finanzbehdorden.

aber

TZ 155 des BMF Schreibens vom 14.11.2014

Soweit eine fehlende oder ungeniigende Verfahrensdokumentation die Nachvollziehbarkeit und
Nachpriifbarkeit nicht beeintrdchtigt, liegt kein formeller Mangel mit sachlichem Gewicht vor, der
zum Verwerfen der Buchfiihrung fiihren kann

und
Kann eine progressive und/oder retrograte Priifung durchgefiihrt werden, ist eine fehlende bzw.
nicht ausreichende Verfahrensdokumentation ohne Belang.



