Betriebsprüfung – Merkblatt zur Betriebsprüfung für den Mandanten

I. Rechtliche Grundlagen

Erster und wichtigster Grundsatz

Benachrichtigen Sie sofort Ihren Steuerberater von der angekündigten Betriebsprüfung und sprechen Sie gemeinsam das Verhalten ab. Falls der vom Finanzamt angesetzte Termin Ihnen nicht passt, kann Ihr Steuerberater eine Verlegung beantragen. Auch kann vorab abgeklärt werden, ob die Betriebsprüfung bei Ihnen im Unternehmen stattfindet und, falls Sie keinen Platz haben sollten, eine Prüfung in den Räumen des Steuerberaters oder sogar im Finanzamt erfolgen kann. Händigen Sie Unterlagen oder Datenträger immer erst nach Rücksprache mit Ihrem Steuerberater aus.

Ihre wesentlichen Rechte und Mitwirkungspflichten bei der Betriebsprüfung

Die Betriebsprüfung soll dazu beitragen, dass die Steuergesetze gerecht und gleichmäßig angewendet werden; deshalb ist Ihr Finanzamt auch verpflichtet, zu Ihren Gunsten zu prüfen.

Beginn der Betriebsprüfung

Wenn Sie wichtige Gründe gegen den vorgesehenen Zeitpunkt der Prüfung haben, können Sie beantragen, dass ihr Beginn hinausgeschoben wird. Wollen Sie wegen der Prüfungsanordnung Rückfragen stellen, wenden Sie sich bitte an die prüfende Stelle und geben Sie hierbei den Namen des Prüfers an. Über den Prüfungsbeginn sollten Sie ggf. Ihren Steuerberater unterrichten.

Der Prüfer wird sich zu Beginn der Betriebsprüfung unter Vorlage seines Dienstausweises bei Ihnen vorstellen.

Ablauf der Betriebsprüfung

Haben Sie bitte Verständnis dafür, dass Sie für einen reibungslosen Ablauf der Prüfung zur Mitwirkung verpflichtet sind. Aus diesem Grunde sollten Sie Ihren nachstehenden Mitwirkungspflichten unverzüglich nachkommen. Sie können darüber hinaus auch sachkundige Auskunftspersonen benennen.

Legen Sie bitte dem Prüfer Ihre Aufzeichnungen, Bücher, Geschäftspapiere und die sonstigen Unterlagen vor, die er benötigt; erteilen Sie ihm die erbetenen Auskünfte und erläutern Sie ihm ggf. die Aufzeichnungen.

Stellen Sie ihm zur Durchführung der Betriebsprüfung bitte einen geeigneten Raum oder Arbeitsplatz sowie die erforderlichen Hilfsmittel unentgeltlich zur Verfügung. Hierzu besteht eine gesetzliche Verpflichtung.

Werden die Unterlagen nur in Form der Wiedergabe auf einem Datenträger aufbewahrt, kann der Prüfer von Ihnen verlangen, dass Sie auf Ihre Kosten diejenigen Hilfsmittel zur Verfügung stellen, die zur Lesbarmachung erforderlich sind, bzw. dass Sie auf Ihre Kosten die Unterlagen unverzüglich ganz oder teilweise ausdrucken oder ohne Hilfsmittel lesbare Reproduktionen beibringen.

Wenn Unterlagen und sonstige Aufzeichnungen mit Hilfe eines DV-Systems erstellt worden sind, kann der Prüfer auf Ihre Daten zugreifen. Dazu kann er verlangen, dass Sie ihm die dafür erforderlichen Geräte und sonstigen Hilfsmittel zur Verfügung stellen. Dies umfasst unter Umständen die Einweisung in das DV-System und die Bereitstellung von fachkundigem Personal zur Auswertung der Daten. Auf Anforderung sind dem Prüfer die Daten auf Datenträgern für Prüfzwecke zu übergeben.

Dies gilt nicht für vor dem 01.01.2002 archivierte Daten, wenn ein Datenzugriff des Prüfers für Sie mit einem unverhältnismäßigen Aufwand verbunden wäre. Die Lesbarmachung muss jedoch während der ganzen Aufbewahrungsfrist sichergestellt sein.

Über alle Feststellungen von Bedeutung wird Sie der Prüfer während der Betriebsprüfung unterrichten, es sei denn, Zweck und Ablauf der Prüfung werden dadurch beeinträchtigt.

Ergebnis der Betriebsprüfung

Wenn sich die Besteuerungsgrundlagen durch die Prüfung ändern, haben Sie das Recht auf eine Schlussbesprechung. Sie erhalten dabei Gelegenheit, einzelne Prüfungsfeststellungen nochmals zusammenfassend zu erörtern.

Über das Ergebnis der Außenprüfung ergeht bei Änderung der Besteuerungsgrundlagen ein schriftlicher Prüfungsbericht, der Ihnen auf Antrag vor seiner Auswertung übersandt wird. Zu diesem Bericht können Sie Stellung nehmen.

Rechtsbehelfe (Einsprüche) können Sie allerdings nicht gegen den Bericht, sondern nur gegen die aufgrund der Betriebsprüfung ergehenden Steuerbescheide einlegen.

Wird bei Ihnen eine sog. „abgekürzte Betriebsprüfung“ durchgeführt, findet eine Schlussbesprechung nicht statt. Anstelle des schriftlichen Prüfungsberichts erhalten Sie spätestens mit den Steuerbescheiden eine schriftliche Mitteilung über die steuerlich erheblichen Prüfungsfeststellungen.

Ablauf der Betriebsprüfung beim Verdacht der Steuerhinterziehung

Ergibt sich während der Betriebsprüfung der Verdacht einer Steuerstraftat oder einer Steuerordnungswidrigkeit gegen Sie, so dürfen hinsichtlich des Sachverhalts, auf den sich der Verdacht bezieht, die Ermittlungen bei Ihnen erst fortgesetzt werden, wenn Ihnen die Einleitung eines Steuerstraf- oder Bußgeldverfahrens mitgeteilt worden ist. Soweit die Prüfungsfeststellungen auch für Zwecke eines Steuerstraf- oder Bußgeldverfahrens verwendet werden können, darf Ihre Mitwirkung bei der Aufklärung der Sachverhalte nicht erzwungen werden. Wirken Sie bei der Aufklärung der Sachverhalte nicht mit, können daraus allerdings im Besteuerungsverfahren für Sie nachteilige Folgerungen gezogen werden; ggf. sind die Besteuerungsgrundlagen zu schätzen, wenn eine zutreffende Ermittlung des Sachverhalts deswegen nicht möglich ist.

Sollten Sie weitere Fragen haben, so wenden Sie sich entweder bei Beginn oder auch während der laufenden Betriebsprüfung sofort an Ihren Steuerberater.

Weitere Besonderheiten bei der Prüfung einer EDV-gestützten Betriebsprüfung

Wichtig!

Bevor Sie dem Betriebsprüfer etwas aushändigen oder Zugriff auf Ihre EDV-gestützte Buchführung oder Ihr Datensystem ermöglichen, informieren Sie sofort Ihren Steuerberater.



Mit Ausnahme der Jahresabschlüsse und der Eröffnungsbilanz können die folgenden Unterlagen, wie

–	Bücher und Aufzeichnungen, Inventare, Jahresabschlüsse, Lageberichte, die Eröffnungsbilanz sowie die zu ihrem Verständnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen, 

–	die empfangenen Handels- oder Geschäftsbriefe, 

–	Wiedergaben der abgesandten Handels- oder Geschäftsbriefe,

–	Buchungsbelege,

–	sonstige Unterlagen, soweit sie für die Besteuerung von Bedeutung sind,

auch als Wiedergabe auf einem Bildträger oder auf anderen Datenträgern aufbewahrt werden, wenn dies den Grundsätzen ordnungsmäßiger Buchführung entspricht und sichergestellt ist, dass die Wiedergabe oder die Daten 

–	mit den empfangenen Handels- oder Geschäftsbriefen und den Buchungsbelegen bildlich und mit den anderen Unterlagen inhaltlich übereinstimmen, wenn sie lesbar gemacht werden, 

–	während der Dauer der Aufbewahrungsfrist jederzeit verfügbar sind, unverzüglich lesbar gemacht und maschinell ausgewertet werden können.



Wer aufzubewahrende Unterlagen in der Form einer Wiedergabe auf einem Bildträger oder auf anderen Datenträgern vorlegt, ist verpflichtet, auf seine Kosten diejenigen Hilfsmittel zur Verfügung zu stellen, die erforderlich sind, um die Unterlagen lesbar zu machen; auf Verlangen der Finanzbehörde hat er auf seine Kosten die Unterlagen unverzüglich ganz oder teilweise auszudrucken oder ohne Hilfsmittel lesbare Reproduktionen beizubringen. 



Sind die oben bezeichneten Unterlagen mit Hilfe eines Datenverarbeitungssystems erstellt worden, hat die Finanzbehörde im Rahmen einer Außenprüfung das Recht, Einsicht in die gespeicherten Daten zu nehmen und das Datenverarbeitungssystem zur Prüfung dieser Unterlagen zu nutzen. Sie kann im Rahmen einer Außenprüfung auch verlangen, dass die Daten nach ihren Vorgaben maschinell ausgewertet oder ihr die gespeicherten Unterlagen und Aufzeichnungen auf einem maschinell verwertbaren Datenträger zur Verfügung gestellt werden. Die Kosten trägt der Steuerpflichtige.



Den in § 147 Abs. 1 Nr. 1 AO aufgeführten Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen kommt bei DV-gestützten Buchführungen besondere Bedeutung zu. Die Dokumentation hat nach Maßgabe der Grundsätze ordnungsmäßiger DV-gestützter Buchführungssysteme – GoBS – (BMF-Schreiben v. 07.11.1995, BStBl I, 738) zu erfolgen.



Bildträger i.S.d. § 147 Abs. 2 AO sind z.B. Fotokopien, Mikrofilme. Als andere Datenträger kommen z.B. Magnetbänder, Magnetplatten, Disketten in Betracht. § 147 Abs. 2 AO enthält auch die Rechtsgrundlage für das sog. COM-Verfahren (Computer Output Mikrofilm); bei diesem Verfahren werden die Daten aus dem Computer direkt auf Mikrofilm ausgegeben. Bei der Aufzeichnung von Schriftgut auf Mikrofilm sind die Mikrofilm-Grundsätze (BMF-Schreiben v. 01.02.1984, BStBl I, 155) zu beachten. Die Lesbarmachung von in nicht lesbarer Form aufbewahrten Unterlagen richtet sich nach § 147 Abs. 5 AO.



Zur Anwendung des § 147 Abs. 6 AO wird auf das BMF-Schreiben v. 16.07.2001, BStBl I, 415 „Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU)“ hingewiesen. Dies hält Ihre Steuerberater bei Interesse für Sie bereit.



Schadensersatz

Bei der Datenträgerüberlassung gilt hinsichtlich möglicher Schadensersatzansprüche des Finanzamts wegen Virenschäden Folgendes: Wird ein Virus vorsätzlich auf den Datenträger gebracht, hat der Geschädigte einen zivilrechtlichen Schadensersatzanspruch. Daneben liegt das strafrechtliche Delikt der Datenbeschädigung nach § 126a StGB vor. Dagegen ist die Rechtslage unklar, wenn der Virus unwissentlich auf den Datenträger gelangt. Zu virenbefallenden Disketten wurden bislang nur Amts- oder Landsgerichtsurteile gesprochen. Ihr Steuerberater kann Ihnen im Ernstfall sofort weiterhelfen.



�II. Fragebogen zum EDV-System 

Bitte zurücksenden an:

Finanzamt

� FORMTEXT ��     �





�Frageboten

zum EDV-System��Steuernummer: � FORMTEXT ��     ��AB-Nr.: � FORMTEXT ��     ��Prüfungszeitraum��Firma: � FORMTEXT ��     ���bis � FORMTEXT ��     ���Die Angaben beziehen sich auf den Prüfungszeitraum � FORMTEXT ��     ���1. Allgemeine Angaben���1.1�Wer steht für EDV-Fragen als Auskunftsperson zur Verfügung?���� FORMTEXT ��     �������1.2�Für welche Anwendungsgebiete wurde EDV-Unterstützung eingesetzt?���� FORMCHECKBOX ���Finanzbuchführung im eigenen Haus�� FORMCHECKBOX ���Auftragsabwicklung�� FORMCHECKBOX ���Elektronische Kasse���� FORMCHECKBOX ���Anlagenbuchführung�� FORMCHECKBOX ���Fakturierung�� FORMCHECKBOX ���PC-Kasse���� FORMCHECKBOX ���Einkauf/Warenwirtschaft�� FORMCHECKBOX ���Kostenstellenrechnung�� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ����� FORMCHECKBOX ���Berechnung v. Rückstellungen�� FORMCHECKBOX ���Zeiterfassungssysteme�� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ����� FORMCHECKBOX ���Berechnung v. Wertberichtigungen�� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ����� FORMCHECKBOX ���Statistische Auswertungen�� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ����� FORMCHECKBOX ���Sonstige: � FORMTEXT ��     ��� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ������2. Fragen zur Hardware���2.1�Im Unternehmen wurde mit���� FORMCHECKBOX ���Einzelplatzsystemen (Systeme, die nur auf einem Computer betrieben werden)���� FORMCHECKBOX ���Mehrplatzsystemen (Systeme, die auf mehreren verbundenen Computern betrieben werden)����gearbeitet��3. Fragen zur Software���3.1�Name, Einsatzzweck, Hersteller und Zeitraum der Nutzung der eingesetzten Software eintragen:���Name/Einsatzzweck/Version Hersteller�von�bis���� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ������ FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ������ FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ������ FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ������ FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ������ FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ��� FORMTEXT ��     ����3.2�Welche Dokumentationen liegen zu den o.a. Programmen vor:���� FORMCHECKBOX ���Aufgabenbeschreibung�� FORMCHECKBOX ���Arbeitsanweisungen�� FORMCHECKBOX ���Testprotokolle���� FORMCHECKBOX ���Programmbeschreibung�� FORMCHECKBOX ���Programmierrichtlinien�� FORMCHECKBOX ���Handbücher���� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ���3.3�Welche Anpassungen wurden bei diesen Programmen durchgeführt?���� FORMCHECKBOX ���Keinerlei Anpassungen/Änderungen�� FORMCHECKBOX ���Automatische Buchungen���� FORMCHECKBOX ���Kontenfunktionen�� FORMCHECKBOX ���Verprobungsrechnungen���� FORMCHECKBOX ���Automatikfunktionen�� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ����� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ��� FORMCHECKBOX ���� FORMTEXT ��     ���



�Falls Datenvorhaltung/-archivierung (Digitale Daten) vorgenommen wurde:��3.4�� FORMCHECKBOX ���Die Daten für die Jahre � FORMTEXT ��     � �werden im derzeit aktiven EDV-System vorgehalten.�����3.5�� FORMCHECKBOX ���Die Daten für die Jahre � FORMTEXT ��     � �wurden archiviert.��3.5.1�� FORMCHECKBOX ���Archivierungssystem�� FORMTEXT ��     ������3.5.2�� FORMCHECKBOX ���Die Daten können jederzeit aus dem Archivierungssystem in das aktive EDV-System zurück gespielt werden.����3.5.3�� FORMCHECKBOX ���Die Daten können auf dem Archivierungssystem angezeigt werden.����3.5.4�� FORMCHECKBOX ���Die Daten können aus dem Archivierungssystem in digitaler Form exportiert werden.����3.5.5�� FORMCHECKBOX ���Wer ist für die Archivierung verantwortlich?�� FORMTEXT ��     ��������4.0�Nachfolgend aufgeführte Datenformate sind vorhanden:���� FORMCHECKBOX ���Beschreibungsstandard nach GDPdU (z.B.: DATEV-REWE-Archiv-CD)���� FORMCHECKBOX ���ASCII Delimited���� FORMCHECKBOX ���ASCII fixe Länge���� FORMCHECKBOX ���Excel���� FORMCHECKBOX ���Druckdatei���� FORMCHECKBOX ���SAP/AIS���� FORMCHECKBOX ���Gängige Datenbankformate (Access, dBase usw.)���� FORMCHECKBOX ���Sonstige (bitte erläutern) � FORMTEXT ��     ���





� FORMTEXT ��........................................�, den � FORMTEXT ��........................................�
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