Praxis & Versorgung

Organisation ist kein Hexenwerk

Steuertipp: Die Digitalisierung erreicht auch die Finanzverwaltung. Zunehmend werden
Betriebsprifungen papierlos durchgefihrt. Dafir gibt es spezielle Anforderungen - die
Verfahrensdokumentation. Praxen sollten darauf vorbereitet sein

Die Prozesse in den Praxen haben sich verdndert. Viele Un-
terlagen durchlaufen den Praxisbetrieb ausschliefSlich in di-
gitaler Form. Dies veranlasst nicht nur Arzte dazu, gewohnte
Abldufe zu verdndern. Auch die Finanzverwaltung ist in
Zugzwang. Die ersten Betriebspriifungen werden vollstindig
papierlos durchgefiihrt. Doch bei der digitalen Betriebspriifung
verlangen die Betriebspriifer jetzt die Vorlage einer ,Verfah-
rensdokumentation”. Was ist das?

Die Verfahrensdokumentation stellt eine Arbeitsanweisung
bzw. Organisationsunterlage dar. Sie beschreibt die Prozesse
und Ablaufe des Unternehmens, durch die die gesetzlichen
Anforderungen fiir Erfassung, Verbuchung, Verarbeitung,
Aufbewahrung und Entsorgung von Daten und Belegen
erflllt werden. Sie ergibt sich aus aulersteuerlichen und
steuerlichen Aufzeichnungspflichten. Das Bundesministerium
der Finanzen veroffentlichte hierzu die Grundséatze zur ord-
nungsmdfigen Fihrung und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form
(GoBD).

Einfach gesagt ist es der erste Einblick des Betriebspriifers in
die Praxis. Es ist zu dokumentieren bzw. niederzuschreiben,
wer wann welche Briefe oder digitale Post 6ffnet, bearbeitet,
archiviert und Zahlungsfliisse durchfiihrt und tiberwacht. Es
ist aufzufihren, mit welcher Hard- und Software diese
Prozesse wann und wo durchgefiihrt werden und wie ge-
wihrleistet wird, dass keine fiir die Besteuerung notwendigen
Unterlagen abhanden kommen. Eine gute Verfahrensdoku-
mentation sollte dem Betriebspriifer beim Lesen das Geflhl
geben, dass sie ein Teil des Alltagsgeschéftes der Praxis ist.

Im Internet sind einige Muster zu finden. Diese sind oft
recht hilfreich und ergiebig. Wie ausflihrlich die Verfahrens-
dokumentation sein muss, hingt vom Einzelfall ab. Man
kann sich an der Einordnung des Betriebes richten, sodass
davon auszugehen ist, dass bei Kleinstpraxen zumindest
eine ,Kleinst-Verfahrensdokumentation” vorliegen sollte.

Wichtig: Eine Verfahrensdokumentation, aus der sich Inhalt,
Aufbau, Ablauf und Ergebnisse der Datenverarbeitung
ableiten lassen, ist gesetzliche Pflicht. Zwar darf die Finanz-
verwaltung eine Buchfiihrung nicht gleich verwerfen, nur
weil die Verfahrensdokumentation nicht vorgelegt werden
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kann. Aber ohne eine Verfahrensdokumentation ist der Arger
bei der ndchsten Betriebspriifung vorprogrammiert. Deshalb
sollte sie bei jedem selbststindigen Arzt vorliegen, gemal’
dem Sprichwort: Wer schreibt, der bleibt.

Viele Steuerberater unterstiitzen ihre Mandanten gebiihren-
pflichtig bei der Erstellung der Verfahrensdokumentation.
Sie ist aber keine Hexenwerk und kann auch ohne grofien
Aufwand selbst erstellt werden. Kurz gefasste, verstiandlich
aneinandergereihte Stichworte kénnen schon ausreichend
sein. Auch diirfen Fotos oder Screenshots eingefiigt werden.
Wichtig ist, dass alle wesentlichen Informationen enthalten
sind. Sollte bereits ein Qualititsmanagement vorhanden
sein, kann dies auch die Grundlage darstellen und die Ver-
fahrensdokumentation muss nur hierauf autbauen.

Die Verfahrensdokumentation bietet bei tatsdchlicher Nutzung
und regelmdBiger Anpassung vielfiltige Vorteile — auch au-
Bersteuerliche. Zumeist fallen bei der Erstellung Schwach-
stellen oder Fehler im System auf und kénnen kurzerhand
behoben werden. Aber nicht nur der Betriebsprifer kann
sich anhand der Verfahrensdokumentation in Arbeitsvorgénge
und den Praxisalltag einarbeiten. Auch neue Mitarbeiter
oder Krankheitsvertretungen kdnnen sich so innerhalb kir-
zester Zeit vollstindig in die organisatorischen und technischen
Prozesse der Praxis einarbeiten und so den reibungslosen
Betrieb gewahrleisten. Der Dokumentationsprozess und
dessen Uberwachung zeigt regelmélig Optimierungspotential
der Strukturen auf und birgt dadurch betriebswirtschaftliche
Vorteile.

Zudem ist man gut auf eine etwaige Betriebspriifung in der
Zukunft vorbereitet. Deutschlandweit werden 13.000 Be-
triebspriifer eingesetzt. Sie nehmen sehr schnell zu Kenntnis,
wenn alles durchdacht, dokumentiert ist und regelmalig
intern kontrolliert wird. Dies erhoht die Chancen, dass die
Betriebspriifung ohne bose Uberraschung und ziigig abge-
schlossen wird.
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