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Buchflihrung

Grundsatze ordnungsgemaler Buchfiuhrung (Allgemein)

Die Buchfuhrung des Vereins ist ordnungsgemaf, wenn sie den gesetzlichen Vorschriften entspricht und
so beschaffen ist, dass ein sachverstandiger Dritter (z.B. Betriebsprifer der Finanzbehérde) ohne
fremde Hilfe innerhalb angemessener Zeit einen Uberblick iber die Geschéftsvorfalle und liber die
Vermdgens-, Finanz- und Erfolgslage des Vereins erhélt. Die Geschéftsvorfélle missen sich in ihrer
Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen.

Um dieses Ziel zu erreichen sind folgende Grundsatze und alle wichtigen Richtlinien hinsichtlich der
Buchfuhrung und Rechnungsstellung zu beachten.

e Grundsatz der Richtigkeit und Willkurfreiheit: Die Geschaftsvorfalle missen tatsachlich
stattgefunden haben und objektiv aus den Biichern hergeleitet werden kénnen.

 Grundsatz der Klarheit und Ubersichtlichkeit: Die Buchfiihrung muss klar und tibersichtlich
durchgefihrt werden, sodass auch sachverstandige Dritte dies nachvollziehen kénnen.

e Grundsatz der Einzelbewertung: Alle Vermégensgegenstande missen einzeln bewertet
werden. Gruppenbewertungen werden aber in bestimmten Fallen zugelassen.

¢ Grundsatz der Vollstandigkeit: Die Buchfiihrung muss vollstandig, dh. ltickenlos sein.

e Grundsatz der OrdnungsmaRigkeit: Alle Geschéaftsvorfalle missen zeitnah und chronologisch
verbucht werden.

e Grundsatz der Sicherheit: Alle Unterlagen miissen ordnungsgemalf archiviert werden.

¢ Belegprinzip: Jedem Geschéftsvorfall muss ein Beleg zugrunde liegen.

Kurz:
Klarheit
e klar und tbersichtlich
¢ Eintragungen in einer lebendigen Sprache
e Abklrzungen erlautern
» Anderungen missen erkennbar sein
e Biicher Blatt fur Blatt bzw. Seite fir Seite nummerieren
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e Daten auf Datentragern wahrend der Aufbewahrungsfrist verflgbar halten

Wahrheit

¢ vollstandige, richtige, zeitgerechte und geordnete Erfassung samtlicher Geschaftsvorfalle
(Einnahmen nicht mit Ausgaben verrechnen!)

¢ urspringliche Buchungsinhalte nicht unleserlich machen, kein Radieren, keine
Bleistifteintragungen

¢ gespeicherte Daten wahrend der Aufbewahrungsfrist nicht l6schen oder tGberschreiben

¢ keine Leerrdume zwischen den Buchungen

e Kasseneinnahmen und -ausgaben taglich aufzeichnen

¢ mindestens am Ende jedes Geschaftsjahres eine Inventur durchfiihren

Nachprifbarkeit

¢ keine Buchung ohne Beleg (ggf. Eigenbelege erstellen)
¢ laufende Nummerierung und geordnete Ablage der Belege

Ordnungsgemale Aufbewahrung

10 Jahre

Buchfiihrungsunterlagen
Aufzeichnungen
Inventare
Jahresabschlisse
Lageberichte
Eroffnungsbilanzen
Buchungsbelege

6 Jahre

e Empfangene Geschéftsbriefe
¢ Wiedergaben der abgesandten Geschaftsbriefe
e Sonstige Unterlagen, soweit sie fur die Besteuerung von Bedeutung sind
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Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem der Jahresabschluss
einschliellich seiner Anlagen aufgestellt wurde.

Die vom Bundesministerium der Finanzen herausgegebenen Grundsatze zur ordnungsmafigen Fihrung

und Aufbewahrung von Blchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff (GoBD) konkretisieren die Grundsatze ordnungsmafdiger Buchfiihrung steuerrechtlich.

Quelle

88 140-148, 154, 158 AO, § 239, 243, 244 HGB
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