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1 Vorbemerkungen zur Verfahrensdokumentation

Samtliche Ausfahrungen und Anderungen der Verfahrensdokumentation unterliegen
der Genehmigungspflicht des Geschéftsfilhrers, namentlich Herr Uwe Jahn.

Die vorliegende Verfahrensdokumentation wurde vom Geschéftsfithrer, Herrn Uwe
Jahn, am 18.06.2024 freigegeben, tragt die Versionsbezeichnung V. 2.0 und gilt bis zu
einer Aktualisierung ab dem 01.07.2024.

Die vorliegende Verfahrensdokumentation findet in allen Punkten sinngemiR
auch in den 100%igen Tochtergesellschaften DRK RD MSP gGmbH und DRK
MSP Service gGmbH Anwendung (siehe auch Punkt 4.2).

2 Alilgemeines zum DRK KV MSP e.V.

2.1.1 Aligemeines zum DRK KV MSP e.V.

Der DRK Kreisverband Mecklenburgische Seenplatte e.V. (im Folgenden nur noch
DRK oder Verein genannt) ist in der Rechtsform eines eingetragenen Vereins mit Sitz
in Neustrelitz tatig. Der DRK ist Mitgliedsverband des DRK LV MV e.V. mit derzeit
etwa 720 hauptamtlich Beschéftigten und lUber 3.400 Férdermitgliedern, wovon ca.
350 sich zusatzlich ehrenamtlich in den Rotkreuz-Gemeinschaften engagieren. Der
Verein ist beim Amtsgericht Neubrandenburg unter VR 1708 eingetragen und ermittelt
seinen Gewinn nach dem Betriebsvermégensvergleich gemél § 5 EStG an. Der
Verein ist gemeinnitzig und Mitglied in der Freien Wohlfahrtspflege.

Das DRK verfolgt gemaR § 35 Abs. 1 der Satzung ausschlieBlich und unmittelbar
gemeinnitzige und mildtatige Zwecke i.S. des Abschnitts ,Steuerbegiinstigte Zwecke"
der Abgabenordnung. Das sind:

- die Férderung des &ffentlichen Gesundheitswesens (§ 52 Abs. 2 Satz 1 Nr.
3 AO),

- die Férderung der Jugend- und Altenhilfe (§ 52 Abs. 2 Satz 1 Nr. 4 AQ),

- die Forderung der Erziehung und der Volks- und Berufsbildung (§ 52 Abs. 2
Satz 1 Nr. 7 AQ),

- die Foérderung des Wohlfahrtswesens (§ 52 Abs. 2 Satz 1 Nr. 9 AO i.V.m. §
53, 66 AO und § 1 Abs. 3-5 der Satzung insbesondere der Zwecke der
amtlich anerkannten Verb&dnde der freien Wohifahrispflege (§ 23 der
UStDV), ihrer Unterverbande und ihrer angeschlossenen Einrichtungen und

- die Férderung der Rettung aus Lebensgefahr i.S.d. § 52 Abs. 2 Satz 1 Nr.
11 AO.
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Die Satzungszwecke werden insbesondere verwirklicht durch die Unterhaltung von
Betreuungseinrichtungen fiir Kinder und Jugendliche, durch Alten- und Pflegeheime,
durch ambulante Betreuungs- und Pflegedienste, durch die Unterhaltung wvon
Rettungswachen und sonstigen Rettungsdiensten, durch Fahrdienste zur BefGrderung
kranker und behinderter Personen, durch Blutspendedienst, durch Erste-Hilfe-Kurse
und Beratungsstellen sowie durch sonstige Unterstitzungsleistungen fir
hilfebeddrftige Personen.

Der Verein verfolgt seine steuerbegiinstigten Zwecke auch dann unmittelbar im Sinne
des § 57 (Abs. 1) S. 1 AO (i.dF. d JSTG 2020), wenn er durch planmaBiges
Zusammenwirken mit mindestens einer weiteren Kérperschaft (auch als die andere
Kérperschaft bezeichnet), die im Ubrigen die Voraussetzungen der §§ 51 bis 68 AO
erfillt, einen steuerbeglnstigten Zweck verwirklicht. Damit das Vorliegen der
Eigenschaft als Zweckbetrieb bei dem DRK oder der jeweiligen anderen Kérperschaft
und damit die Tétigkeiten der zusammenwirkenden Kérperschaften zusammengefasst
werden kénnen, hat die andere Korperschaft dem DRK nachzuweisen, dass die
Voraussetzungen der §§ 51 bis 68 AO durch die andere Korperschaft erflllt werden.

2.1.2 Organe des DRK KV MSP e.V.

Nach § 18 Abs. 1 der Satzung sind die Organe des DRK die Kreisversammlung als
oberstes Beschlussorgan, das Présidium und der besondere Vertreter i.5.d. § 30 BGB.
Derzeit setzt sich das durch die Kreisversammlung am 07. November 2017 gewahite
Prasidium des DRK aus

+ dem Prasidenten Edmund Sacher,

« dem stellvertretenden Prasidenten und Kreisverbandsarzt Nils Schmidt,
e der stellvertretenden Prasidentin und Justiziarin Christa Utesch,

« der Konventionsbeauftragten Karola Duchow,

« der Kreisverbandséarztin Dr. Katrin Schiitzler-Zeitz,

« der Schatzmeisterin Gabriele Kammann,

« dem Prasidiumsmitglied und Hospizbotschafter Gdnther Rhein,

* dem Prasidiumsmitglied Reiko Tulke,

+ dem Présidiumsmitglied Bernd Neumann sowie

+ dem Geschéftsfihrer Uwe Jahn zusammen.

Die Geschéaftsfilhrung setzt sich seit 2019 aus dem Geschéftsfihrer Uwe Jahn und
seinem Stellvertreter Ronny Stier zusammen.
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2.1.3 Besteuerung des DRK KV MSP e.V.

Das DRK ist ein gemeinnutziger Verein. Demzufolge werden ihm auf der einen Seite
zahlreiche Steuervorteile gewahrt. So ist er gemaR § 5 Abs. 1 Nr. 9 Satz 2 KStG und
§ 3 Nr. 6 GewStG im ideellen, vermdgensverwaltenden und dem Zweckbetrieb von der
Korperschaftssteuer und der Gewerbesteuer befreit und nur mit dem wirtschaftlichen
Geschaftsbetrieb kérperschaftssteuer- bzw. gewerbesteuerpflichtig. Zudem
unterliegen beispielsweise in der Vermégensverwaltung und dem Zweckbetrieb die
Umsatze regelmaBig nur dem ermaBigten Umsatzsteuersatz von derzeit 7%. Ein
weiterer Vorteil gegeniiber einer nichtgemeinnitzigen Organisation ist die Méglichkeit,
fur erhaltene Spenden Zuwendungsbestatigungen nach amtlich vorgeschriebenem
Muster ausstellen zu dirfen, die der Spender dann im Rahmen seiner Veranlagung
steuerlich geltend machen und somit seine Steuerzahllast mindern kann.

Im Gegenzug zu den aufgefiihrien steuerrechtlichen Erleichterungen miissen jedoch
auch hohere gesetzliche Anforderungen erflllt sein. Das Gemeinnttzigkeitsrecht ist in
den § 52 ff. AO geregelt und beinhalten beispielsweise strikte Regelungen zu den
Satzungszwecken, der tatsachlichen Geschéaftsfihrung, der Mittelverwendung und der
Ricklagenbildung. Bei einem Verstoll gegen das Gemeinniitzigkeitsrecht droht der
Entzug der Gemeinnitzigkeit und den damit einhergehenden steuerlichen Vorteilen
sowie die persénliche Haftung der geschéftsfiihrenden Organe.

2.2 Aligemeines zur DRK Rettungsdienst Mecklenburgische Seenplatte
gGmbH

Die DRK RD MSP gGmbH (im Folgenden nur noch gGmbH genannt) wurde am
25.07.2019 gegriindet und ist eine 100%ige Tochtergesellschaft des DRK KV MSP
e.V. Der Zweck der Gesellschaft ist die Férderung des Wohlfahrtswesens und die
Forderung der Rettung aus Lebensgefahr. Der Geschéftsfiihrer ist Herr Uwe Jahn. Der
Aufsichtsrat besteht aus Herrn Reiko Tulke (Vorsitzender), Frau Gabriele Kammann
(stellvertretende Vorsitzende) und Frau Christa Utesch.

Die Besteuerung der gGmbH erfolgt analog zu Punkt 4.1.3.

2.3 Allgemeines zur DRK Mecklenburgische Seenplatte Service gGmbH

Die DRK MSP Service gGmbH (im Folgenden nur noch Service gGmbH genannt)
wurde am 13.07.2023 gegrindet und ist eine 100%ige Tochtergesellschaft des DRK
KV MSP e.V. Der Zweck der Gesellschaft ist die Férderung des Wohlfahrtswesens und
die Forderung der Rettung aus Lebensgefahr. Der Geschéftsfuhrer ist Herr Ronny
Stier. Der Aufsichtsrat besteht aus Herrn Reiko Tulke (Vorsitzender), Frau Gabriele
Kammann (stellvertretende Vorsitzende) und Frau Christa Utesch.
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Die Besteuerung der gGmbH erfolgt analog zu Punkt 4.1.3.

3 Zielsetzung und Anwendungsbereich

Mit diesem Standard wird die Anforderung des Gesetzgebers zur Belegsicherung von
Rechnungen in elektronischer Form im DRK KV MSP unter Beachtung der geltenden
GoBD intern geregelt.

Die vorliegende Verfahrensdokumentation beschreibt die Verfahren und Manahmen,
die fir die Belegablage von handels- und/oder steuerrechtlichen Belegen im
Unternehmen gelten.

Zeitgerechie Beleg- Unverdander- Aufbewah- Beraitstellung
Erfassung —¥ | sicherung =+ | barkeit =*| rung —* | (der Daten)

(GoED als Belegfiuss)

Gegenstand der Ablage und Aufbewahrung sind alle Belege, die der Dokumentation
von Geschéftsvorféllen dienen, die handels- und/oder steuerrechtlich buchfihrungs-
bzw. aufzeichnungspflichtig im Sinne der GoB (Grundsatze ordnungsmaliger
Buchflhrung) sind.

Die dargestellten Verfahren und MaRnahmen sind von allen Personen zu beachten,
die an den einzelnen Prozess-Schritten beteiligt sind und fir diese unterwiesen und
autorisiert wurden. Nicht unterwiesene oder nicht autorisierte Personen dirfen nicht in
den Prozess eingreifen.

Die vorliegende Verfahrensdokumentation beschrankt sich auf die Aspekte einer
ordnungsmafigen Ablage von Belegen unter Aufrechterhaltung der Beweiskraft der
Buchfiihrung und sonstigen Aufzeichnungen unter Berlicksichtigung der geltenden
handels- und steuerrechtlichen OrdnungsmaRigkeitsanforderungen.

4 Rechtliche Grundlagen

4.1 Allgemeines

Die Aufbewahrungsfrist von Belegen betragt 10 Jahre fir Handelsblicher, Inventare,
Lageberichte, Konzernlageberichte sowie die zu ihrem Verstdndnis erforderlichen
Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen, Belege fur Buchungen
in den vom Kaufmann nach § 238 Abs. 1 HGB zu fuhrenden Bichern
(Buchungsbelege), vgl. § 257 Abs. 4 i.V.m. § 257 Abs. 1 Nr. 1.4 HGB, § 147 Abs. 3
i.V.m. § 147 Abs. 1 Nr. 1,4, § 5 AO.
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Nach § 14b UStG sind ein Doppel aller ausgesteliten Rechnungen sowie alle
erhaltenen Rechnungen aufzubewahren. Dabei sind gem. § 14 Abs. 1 S. 2 ff. USIG
die Echtheit der Herkunft, die Unversehrtheit ihres Inhalts und ihre Lesbarkeit tiber den
gesamten Aufbewahrungszeitraum sicherzustellen und durch ein einzurichtendes
innerbetriebliches Kontrollverfahren zu gewahrleisten.

Die Aufbewahrungsfrist von Belegen betragt 6 Jahre fir empfangene Handels- oder
Geschaftsbriefe und Wiedergaben der abgesandten Handels- oder Geschéftsbriefe
und sonstige Unterlagen, vgl. § 257 Abs. 4 i. V. m. § 257 Abs. 1 Nr. 2,3 HGB, § 147
Abs. 3i. V. m. § 147 Abs. 1 Nr. 2, 3, 5 AO. Handelsbriefe sind nur Schriftstiicke, die
ein Handelsgeschaft betreffen (§ 257 Abs. 2 HGB).

Belege, welche nicht ausschlieflich in digitaler Form aufbewahrt werden diirfen,
insbesondere auch Erdffnungsbilanzen und Abschliisse gem. § 147 Abs. 2 AO sowie
ggf. Zollbelege gem. § 147 Abs. 2i.V.m. Abs. 1 Nr. 4a AO, missen und werden - auch
im Falle einer zusatzlichen Digitalisierung - im Original aufbewahrt. Hierzu gehbren
auch samtliche Geschaftsvorfalle, bei denen der Vorsteuerabzug geltend gemacht
wurde.

Die Aufbewahrungspflicht beginnt - auch bei abweichenden Wirtschaftsjahren - mit
dem Schluss des Kalenderjahrs, in dem die letzte Eintragung in das Handelsbuch
gemacht, das Inventar aufgestellt, der Handelsbrief empfangen oder abgesandt
worden oder der Buchungsbeleg entstanden ist (§ 257 Abs. 5 HGB, § 147 Abs. 4 AO).

Die Aufbewahrungsfrist lauft gem. § 147 Abs. 3 Satz 3 AO dann nicht ab, soweit und
solange die Unterlagen flr Steuern von Bedeutung sind, fir welche die
Festsetzungsfristen (ein oder vier Jahre, § 169 Abs. 2 Satz 1 AO) noch nicht
abgelaufen ist. Die Regelung der Ablaufhemmung des § 171 AO wird bei der
Bestimmung der Fristdauer berlicksichtigt.

Es muss davon ausgegangen werden, dass die Finanzverwaltung die
Anschaffungsbelege flir ausgewahlte abnutzbare Wirtschaftsglter gem. GoBD, Rz.
81, als Ursprungsbelege fiir sogenannte ,Dauersachverhalte" (AfA-Buchungen auf
Basis der AfA-Bemessungsgrundlage) wertet. Weil die Finanzverwaltung insofern die
Anschaffung und die Abschreibungen als einen wirtschaftlichen Geschéaftsvorfall
interpretiert, soliten die Anschaffungsbelege zur Risikovermeidung Gber den gesamten
Zeitraum der Abschreibung aufbewahrt werden. MaRgeblich fiir die Berechnung der
Aufbewahrungsfrist ist bei dieser Interpretation das letzte Jahr der Abschreibung.

Alle aufbewahrungspflichtigen Unterlagen, zu denen auch die Belege gehéren, sind
systematisch, vollstandig, zeitgerecht und geordnet im Sinne der allgemeinen
OrdnungsméaBigkeitsanforderungen der GoB abzulegen wund unverdndert
aufzubewahren. Das gilt auch beim Einsatz von IT und auch fiir digitale oder
digitalisierte Belege (vgl. auch GoBD, Rz. 22 ff.). Bei der Fihrung der Blcher und
Aufzeichnungen sowie der Aufbewahrung von Unterlagen wird die Form der
Aufbewahrung, soweit die GoB beachtet werden, allerdings nicht konkret
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vorgeschrieben (§§ 238 Abs. 2, 257 Abs. 3 HGB, § 146 Abs. 5 AO, § 147 | Abs. 2 AQ).
Somit muss im konkreten Einzelfall ein Verfahren konzipiert, dokumentiert, umgesetzt
und Oberwacht werden, das alle handels- und steuerrechtlichen Anforderungen an die
Belegablage erfilllt. Dieses Verfahren muss den gesamten Workflow (Arbeitsablauf)
von der Belegentstehung bzw. vom Belegeingang und dessen Identifikation ber die
geordnete und sichere Ablage bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen umfassen.

Durch die vorliegende Verfahrensdokumentation wird eine geordnete und sichere
Belegablage dokumentiert und durch deren dauerhaften und ununterbrochenen
Einsatz im Unternehmen sichergestelit. Das umfasst sowohl konventionelle
Papierbelege als auch digitale oder digitalisierte Belege, so dass darauf innerhalb
einer angemessenen Frist ein Zugriff und eine Lesbarkeit bzw. Lesbarmachung
mdglich ist (§ 257 Abs. 3 HGB, § 147 Abs. 2 AQ) sowie ein Datenzugriff durch die
Finanzverwaltung im Falle einer AuBenprifung gewahrleistet werden kann (§ 147 Abs.
6 AD).

Die Lesbarmachung muss bei den empfangenen Handelsbriefen und den
Buchungsbelegen dabei zu einer bildlichen und bei den anderen Unterlagen zu einer
inhaltlichen Ubereinstimmung mit dem Original filhren und wéhrend der Dauer der
Aufbewahrungsfrist verfiigbar sein.

Entgegen den handelsrechtlichen Regelungen bestimmt das Steuerrecht, dass die
Belege im Geltungsbereich des Gesetzes, also im Inland, aufzubewahren sind (§ 146
Abs. 2 AQ). Lediglich mit Zustimmung der Finanzverwaltung kann - nach schriftlichem
Antrag des Steuerpflichtigen (§ 146 Abs. 2a AQ) - eine Verlagerung in das Ausland
erfolgen. Im Antrag ist der Aufbewahrungsort zu benennen. Fir elektronische
Rechnungen ist grundsétzlich eine Aufbewahrung im Gemeinschaftsgebiet (§ 1 Abs.
3 UStG) zulassig (§ 14b Abs. 2 UStG).

Werden elektronische Dokumente mittels einer ,Cloud-Lésung" aufbewahrt, solite
daher darauf geachtet werden, dass der Standort der Rechner im Inland liegt oder
zumindest bekannt ist, damit der erforderliche Antrag gestellt werden kann, wenn der
Standort nicht im Inland liegt (§ 146 Abs. 2a AO).

Bei der Wahl der Aufbewahrungsart und des Aufbewahrungsortes muss beachtet
werden, dass die Unterlagen ausreichend gegen Verlust oder Untergang geschitzt
sind.
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4.2 Unverdnderbarkeit und Protokollierung der Anderungen

Nach § 146 Absatz 4 AO darf eine Buchung oder Aufzeichnung nicht in einer Weise
verdndert werden, dass der urspriingliche Inhalt nicht mehr feststellbar ist. Auch solche
Veranderungen dirfen nicht vorgenommen werden, deren Beschaffenheit es
ungewiss lasst, ob sie urspriinglich oder erst spater gemacht worden sind. Das zum
Einsatz kommende DV-Verfahren muss die Gewéhr dafiir bieten, dass alle
Informationen  (Programme und Datenbestdnde), die einmal in den
Verarbeitungsprozess eingefiihrt werden (Beleg, Grundaufzeichnung, Buchung), nicht
mehr unterdrlickt oder ohne Kenntlichmachung tberschrieben, geléscht, geédndert
oder verfalscht werden kénnen. Bereits in den Verarbeitungsprozess eingefihrte
Informationen  (Beleg, Grundaufzeichnung, Buchung) dirfen nicht ohne
Kenntlichmachung durch neue Daten ersetzt werden.

Die Unverdnderbarkeit der Daten, Datensatze, elektronischen Dokumente und
elektronischen Unterlagen kann sowohl hardwaremafRig (z. B. unverédnderbare und
falschungssichere Datentrager) als auch softwaremaRig (z. B. Sicherungen, Sperren,
Festschreibung, Loschmerker, automatische Protokollierung, Historisierungen,
Versionierungen) als auch organisatorisch (z. B. mittels
Zugriffsberechtigungskonzepten) gewahrieistet werden. Die Ablage von Daten und
elektronischen Dokumenten in einem Dateisystem erfillt die Anforderungen der
Unverénderbarkeit regelmaBig nicht, soweit nicht zuséatzliche MaRnahmen ergriffen
werden, die eine Unverdanderbarkeit gewahrleisten.

Spatere Anderungen sind ausschliefflich so vorzunehmen, dass sowohl der
urspriingliche Inhalt als auch die Tatsache, dass Verdnderungen vorgenommen
wurden, erkennbar bleiben. Bei programmgenerierten bzw. programmgesteuerten
Aufzeichnungen (automatisierte Belege bzw. Dauerbelege) sind Anderungen an den
der Aufzeichnung zugrundeliegenden Generierungs- und Steuerungsdaten ebenfalls
aufzuzeichnen. Dies betrifft insbesondere die Protokollierung von Anderungen in
Einstellungen oder die Parametrisierung der Software. Bei einer Anderung von
Stammdaten (z. B. Abkilrzungs- oder Schlisselverzeichnisse, Organisationspléne)
muss die eindeutige Bedeutung in den entsprechenden Bewegungsdaten (z. B.
Umsatzsteuerschiissel, Wahrungseinheit, Kontoeigenschaft) erhalten bleiben. Ggf.
missen Stammdaten@nderungen ausgeschlossen oder Stammdaten mit
Glltigkeitsangaben historisiert werden, um mehrdeutige Verkntipfungen zu
verhindern. Auch eine Anderungshistorie darf nicht nachtraglich veranderbar sein.
Werden Systemfunktionalitdten oder Manipulationsprogramme eingesetzt, die diesen
Anforderungen entgegenwirken, fihrt dies zur Ordnungswidrigkeit der elektronischen
Blcher und sonst erforderlicher elektronischer Aufzeichnungen.
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4.3 Relevante Unterlagen mit Belegfunktion

Gegenstand der Belegablage sind alle originar in Papierform oder in digitaler Form
eingehenden oder entstandenen bzw. vorliegenden Dokumente und Daten, die eine
Belegfunktion im Sinne der handels- und/oder steuerrechtlichen Buchfihrungs- oder
Aufzeichnungspflichten erfiillen und deshalb einer Aufbewahrungspflicht unterliegen.

Auf eine vollstandige Aufzahlung der relevanten Belege muss aufgrund deren Vielfalt
ebenso verzichtet werden wie aufgrund der Tatsache, dass die Bezeichnung eines
Dokuments alleine nicht ausschlaggebend dafir ist, ob es eine Belegfunktion erflllt
oder nicht.

Wird in einem (Fremd- oder Eigen-) Beleg auf andere Unterlagen verwiesen, um den
Buchungsvorfall verstindlich zu machen, so gehéren diese Unterlagen zwingend
ebenfalls zu dem Beleg.

4.4 Einweisung in die Belegablage

Zur Einweisung und Sensibilisierung der Mitarbeiter erfolgt fur die vorbereitenden,
archivierenden, weiterleitenden oder entgegennehmenden, kontrollierenden und
vernichtenden Mitarbeiter eine Unterweisung in den Gesamtprozess der Belegablage.
Die beteiligten Mitarbeiter verpflichten sich in dieser Unterweisung zur Einhaltung
dieser Verfahrensdokumentation.

Bei einem Wechsel der personellen Zustandigkeit erfolgt eine Unterweisung in den
Prozess sowie eine Schulung zur ordnungsmaBigen Bedienung der eingesetzten IT-
Systeme durch den einarbeitenden Mitarbeiter. Der unterwiesene Mitarbeiter
verpflichtet sich zur Einhaltung dieser Verfahrensdokumentation.
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5 Ablauf der Prozesse

5.1 Aufbau Buchhaltung

Das DRK erstellt die Buchhaltung selbst (Selbstbucher) und ist somit fiir samtliche die
Finanz- und Lohnbuchhaltungsprozesse eigens verantwortlich. Es besteht jedoch ein
regelmaBiger Austausch mit dem ortsanséssigen Steuerberater.

Prozess — Schritt Mandant|Steuerberater

Posteingang X

Belegidentifizierung

Digitalisierung/ Scannen

Kontrolle der Digitalisierung

Verschlagwortung der digitalen Belege

Speicherung der Belege

Kontrolle der Archivierung
Be-/ Verarbeitung der digitalen Belege

L Il el B B e e s

Auswahl der zu vernichtenden Belege

Die Buchhaltung ist nach den wichtigsten Satzungszwecken eingerichtet. Die
konsolidierte Bilanz (Jahresabschluss), die sich aus den jeweiligen Bilanzen
(Abrechnungspapiere) der folgenden Firmen (Untergliederungen) zusammensetzt:

+ Firma 1 Geschéftsstelle,
 Firma 2 Senioren,

» Firma 3 Kinder und Jugend,
« Firma 6 Fahrdienst und

« Firma 8 Ehrenamt.

Es gelten fur die einzelnen Bereiche verschiedene Buchfiihrungsverordnungen wie
beispielsweise die Pflege- und Rettungsdienstbuchfilhrungsverordnungen, die in der
Regel auf das HGB verweisen. Alle Untergliederungen sind in Kostenstellen
gegliedert.

Hierbei kommt der Firma 1 Geschéftsstelle eine besondere Bedeutung zu, da sie
eigentlich nur als Sammelkostenstelle genutzt wird.

Die bis zum 31.12.2018 zum DRK KV MSP e.V. gehdrenden Firmen 4 Bodenrettung
und 7 Luftrettung wurden zum 01.01.2019 in die 100%-ige Tochtergeselischaft Firma
5 DRK-Rettungsdienst Mecklenburgische Seenplatte gGmbH ausgegliedert.

Die Firma 8 wurde friher als ideeller Bereich bezeichnet und heift jetzt Ehrenamt, da
hier vorrangig der Idealverein (Mitgliederverwaltung), die Vermégensverwaltung, die
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Zweckbetriebe und die steuerpflichtigen wirtschaftlichen Geschéftsbetriebe zu finden
sind, soweit diese nicht unmittelbar mit den anderen Zweckbetrieben in den anderen
Bilanzkreisen verbunden sind.

Die bis zum 31.12.2022 zum DRK KV MSP e.V. gehdrenden Kostenstellen 3120;
3150-3165 der Firma 2 Senioren wurden zum 01.01.2023 in die 100%-ige
Tochtergesellschaft Firma 10 DRK Mecklenburgische Seenplatte Service gGmbH
ausgegliedert.

5.2 Prozessbeschreibungen

Die Belege in Papierform oder in elektronischer Form sind zeitnah, d. h. moglichst
unmittelbar nach Eingang oder Entstehung gegen Verlust zu sichern. Jeder Ausdruck
einer elektronischen Rechnung stellt bereits eine Kopie dar.

5.2.1 Rechnungseingang

5.2.1.1 Elektronischer Rechnungseingang

Beim elektronischen Eingang einer Rechnung stellt die E-Mail mit dem Anhang
zusammen das Original dar. Mit dem elektronischen Original wird folgendermalien
verfahren:

a) Elektronische Rechnungen werden im Regelfall an rechnung@drk-msp.de
gesendet. Diese Mailadresse gilt auch fiir Rechnungen der DRK RD MSP gGmbH und
auch fur die DRK MSP Service gGmbH. Sollte eine elektronische Rechnung an eine
andere E-Mailadresse geschickt worden sein (z.B. Sekretariat Geschaftsfahrung,
Einrichtungsleiter, ...), wird diese E-Mail an rechnung@drk-msp.de weitergeleitet. Dort
wird die E-Mail mit der Rechnung archiviert. Die Originalrechnung wird derzeit nicht
gespeichert.

b) Die Buchhaltung stellt die Rechnung elektronisch im ENAIO- System fiir die Prifung
der sachlichen Richtigkeit und Freigabe fir die jeweiligen Abteilungsleiter bereit. In der
Verwaltung werden die Rechnungen von der Leiterin der Finanzen geprift und
freigegeben.

¢) Nach sachlicher Prifung und elektronischer Freigabe erfolgt die elektronische
Kontierung und Ubergabe an die Buchhaltung. Dort erfolgt durch die zustandige
Mitarbeiterin eine eingehende Prifung der eingegangenen Rechnungen im Hinblick
auf die Vollstandigkeit und Richtigkeit (insb. Pflichtangaben des § 14 Abs. 4 UStG) und
im Hinblick auf die korrekte Ubermittiung bei elektronischen Rechnungen
(Volistandigkeit, Gewéhrleistung der Echtheit der Herkunft, der Unversehrtheit des
Inhalts sowie der Lesbarkeit).
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d) Zugriff auf die Daten haben ausschlieRlich von der Geschaftsfiihrung autorisierte
Mitarbeiter/innen durch EDV- Berechtigungen bzw. Zutritt zum Archiv,

5.2.1.2 Postalischer Rechnungseingang

Die Rechnung kommt in Papierform im Sekretariat an und wird im Original an die
Buchhaltung weitergeleitet. Dort wird sie mit einem Scan- Aufkleber versehen und
digitalisiert. Die Digitalisierung erfolgt in vollstandiger Farbwiedergabe, da in einigen
wenigen Rechnungen der Farbe eine Beweisfunktion zukommen kénnte (z.B.
Minusbetrage in roter Schrift). AnschlieBend wird wie ab Punkt 5.2.1 verfahren.
Werden Rechnungen an Einrichtungen gesendet, werden diese mit hausinterner Post
an das Sekretariat weitergeleitet. Die Verarbeitung erfolgt dann wir oben beschrieben.

Die Original-Papierrechnung wird abgeheftet und aufbewahrt. Der Papierbeleg wird
somit dem weiteren Bearbeitungsgang entzogen, damit auf diesem keine
Bemerkungen, Erganzungen usw. vermerkt werden kénnen, die auf dem digitalisierten
elektronischen Dokument nicht enthalten sind. Zur weiteren Bearbeitung des
Geschaftsvorfalls wird lediglich das digitalisierte elektronische Dokument genutzt.

5.2.2 Rechnungsausgang

Nach erbrachter Leistung wird die Rechnung mithilfe der Software Micos erstellt. Der
daraus erzeugte Datensatz wird zeitnah elektronisch in die Buchhaltung eingespielt.
Ein ausgedrucktes Exemplar wird nicht mehr zu den eigenen Akten genommen.

Derzeit werden die Ausgangsrechnungen an externe Adressaten noch meist per Post
geschickt, wobei der Anteil der elektronisch als PDF verschickten e-Rechnungen stetig
steigt. Der Versand an interne Adressaten (KV, RD gGmbH und Service gGmbH)
erfolgt elektronisch an rechnung@drk-msp.de.

5.2.3 Sonstige wichtige interne Dokumente

Sonstige wichtige interne Dokumente wie beispielsweise handschriftliche Notizen, die
Lohnsachverhalte betreffen, werden ebenfalls digitalisiert. Die digitalisierten
Lohnsachverhalte werden auf dem gesonderten Laufwerk L, zu dem nur ausgewihite
Mitarbeiter Zugriff haben, gespeichert. Personenbezogene Dokumente werden in der
jeweiligen digitalen Personalakte gespeichert.
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6 Organisation und Sicherheit

6.1 Eingesetzte Hard- und Software

Durch die Nutzung der nachfolgend bezeichneten Hard- und Software wird
sichergestellt, dass bei ordnungsmaBiger und zeitlich ununterbrochener Anwendung
die GoB eingehalten werden. Gleichzeitig wird sichergestellt, dass die digitalen und
digitalisierten Unterlagen bei Lesbarmachung mit den empfangenen Handelsbriefen
und den Buchungsbelegen bildlich und mit den anderen Unterlagen inhaltlich
tibereinstimmen, wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist verfiigbar sind und
jederzeit innerhalb angemessener Frist lesbar gemacht werden kénnen (§ 257 Abs. 3
HGB, § 147 Abs. 2 AO) und fir einen Datenzugriff im Falle einer steuerlichen
AuBenprifung zur Verfigung gestellt werden kénnen (§ 147 Abs. 6 AO).

Bei einer Anderung der digitalisierungs- und/oder archivierungsrelevanten Hardware
und/oder Software wird neben der Dokumentation der Systemanderung sichergestellt,
dass die Lesbarkeit der digitalisierten Dokumente gewahrleistet bleibt.

Fur die Ablage bzw. Archivierung der digitalen und digitalisierten Belege wird folgende
Hardware genutzt:

Gerate, die dafiir in Anwendung sind (Stand: 16.04.2024):
Fujitsu F1 - 7140 (Biiro Rénnbeck/Linke)

Fujitsu FI - 7160 (Biro Hacker)

Fujitsu FI - 7140 (Biro Koster)

Fur die Ablage bzw. Archivierung der digitalen und digitalisierten Eingangsrechnungen
wird einheitich die Software Enaio (Version 10.10 (4)) verwendet. Fir die
Ausgangsrechnungen wird einheitlich die Software Micos genutzt.

Fiir die Ablage bzw. Archivierung der digitalen und digitalisierten Belege werden
einheitlich Rechner von TERRA-Worthmann als Speichermedium verwendet. Alle
Rechner laufen einheitlich mit dem Betriebssystem Windows 2022 (Siehe auch
Datensicherheitskonzept).

Der Zugang auf den Export-Datenpfad ist nur von der Geschéftsfilhrung ausgewahiten

Personen gestattet. Zur Sicherstellung dienen beispielsweise Zugriffsberechtigungen
und Passwortschutz.
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6.2 Ersetzendes Scannen Altbelege Rechnungseingang und Kasse

Das ersetzende Scannen von Belegen des Rechnungseinganges, Kassenbelege und
Kontoausziige erfolgt durch die Firma MicroData GmbH aus Hamburg. Die Unterlagen
zu den Technischen und Organisatorischen MaRnahmen nach Art 32 DSGVO vom
21.01.2021, die Bescheinigung eines unabh#ngigen Wirtschaftspriifers tber die
Beschreibung des dienstleistungsbezogenen internen Kontrollsystems und die
Ausgestaltung und Wirksamkeit von Kontrollen der Wirtschaftsprifungsgesellschaft
Dr. Frank & Kollegen BERLIN-HAMBURGER TREUHAND GMBH vom 19. Oktober
2022 und das Zertifikat ISO 9001:2015 vom 26.07.2022 liegen vor.

6.3 Vernichtung der Belege

Die Papieroriginale von digitalisieten Geschéftsvorfallen, die entweder zum
Vorsteuerabzug berechtigen oder sogenannte ,Dauersachverhalte® darstellen (z.B.
Dauervertrage = oder ausgewahite  Anschaffungsbelege fir  abnutzbare
Wirtschaftsgliter), werden trotz Digitalisierung weiterhin im Original bis zum Ablauf der
Aufbewahrungsfrist aufbewahrt.

Alle anderen digitalisierten originaren Papierbelege kénnen nach der Digitalisierung
vernichtet werden.

Die Freigabe zur Vernichtung aller Papierdokumente erfolgt ausschlieBlich durch die
Geschaéftsleitung.

Die Vernichtung von Papierdokumenten erfolgt durch die Diakoniewerkstétten
Neubrandenburg. Der externe Dienstleister ist zertifiziert durch Technische
Uberwachungsorganisation des Instituts fiir Umwelttechnik, Hannover. Die Letzte
Zertifizierung fand am 26.05.2021 statt.

Die aligemeine Datenvernichtung wird derzeit von dem externen Dienstleister Nehlsen
MV GmbH durchgefiihrt.

Sofern das ersetzende scannen Anwendung findet, erfolgt die Vernichtung direkt nach
dem scannen durch die MicroData GmbH. Die Belege, die noch weiterhin aufbewahrt
werden missen (momentan Belege mit VST-Abzug und Kassenbelege) werden in ein
Zentrales Archiv (verantwortlich MicroData) (iberfiihrt.

Digitale Archivbesténde wurden bisher noch nicht geléscht. Ein entsprechendes
Konzept wird zu gegebener Zeit erstellt.
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6.4 Organisation und Internes Kontrollsystem (IKS)

Die zuvor dargesteliten Prozess-Schritte werden von den eingewiesenen und
autorisierten Mitarbeitern regelméaBig, unverdndert und ohne Unterbrechung
durchgefihrt. Dabei kommt die in Kapitel 6.1 dargestelite Hard- und Software zum
Einsatz.

Um die Einhaltung der vorgegebenen Verfahren zu gewdhrleisten, werden
regelméBige stichprobenartige Kontrollen von der Leitung der Finanzen durchgeflhrt.
Hierzu gehdren beispielsweise:

o Prifung der Funktionstrennungen,

e Kontrollen des Entgegennahme-, Identifikations- und Ablageprozesses im
Vorfeld der buchungs- oder aufzeichnungstechnischen Verarbeitung,

« Kontrollverfahren, die gem. § 14 Abs. 1 UStG auf die Prifung der
eingehenden Rechnungen im Hinblick auf die Echtheit der Herkunft, die
Unversehrtheit des Inhalts sowie die Lesbarkeit ausgerichtet sind,

e Kontrollen des Archivierungs-, Lesbarkeits- und Lesbarmachungs-
prozesses,

« Kontrollen des Vernichtungsprozesses, der Papierbelege oder der digitalen
Belege, die nach dem Ende der Aufbewahrungsfrist durchgefuhrt werden

Zudem werden die Prozesse auch im Rahmen der internen Audits sowie der
Jahresabschiusserstellung und —priifung besprochen und stichprobenartig gepriift.

Kommt es bei den Kontrollen zu auffilligen Ergebnissen, insbesondere zu
Abweichungen zwischen dem beschriebenen und tatséachlich durchgefihrten
Verfahren, werden die laufenden Prozesse sofort angehalten und die Geschéftsleitung
informiert, um Uber das weitere Vorgehen zu entscheiden. Uber solche Ereignisse ist
ein Protokoll mit Angaben zum Anlass und zu den durchgefuhrten MaRnahmen
anzufertigen.

Die stichprobenartig durchgefiihrten Kontrollen orientieren sich  unter
OrdnungsmaBigkeitsgesichtspunkten insbesondere an folgenden Zielen, so dass sie
mit einer hinreichenden Sicherheit gewahrleisten, dass

- die gesetzlichen Bestimmungen im erforderlichen Umfang beachtet werden.

« die Kompetenz- und Zustandigkeitsregelungen innerhalb der Organisation
gingehalten werden.

- die Dokumente nicht unbefugt, unbemerkt oder versehentlich vernichtet,
verandert oder geléscht werden (Integritat der Dokumente).

+ die Funktionen und Parameter der fiir die Archivierung relevanten Verfahren

Verfahransfestlegung zum Umagang mit digitalen Belegen Seite 16 von 22



Rotirs
kreux  Krelsverband Meckienburgische Seenplatie eV,

8 Anderungshistorie

Bei einer Anderung der Verfahrensdokumentation wird die abgeloste Version unter
ihrer eindeutigen Versionsnummer mit Angabe des Giltigkeitszeitraums bis zum
Ablauf der Aufbewahrungsfrist archiviert.

Folgende Tabelle enthalt eine Ubersicht iber die Anderungshistorie:

Version Gltigkeit
1.0 01.11.2022 bis 30.06.2024
2.0 Ab 01.07.2024

Die vorstehende Verfahrensdokumentation zur Belegablage wurde von uns
vollsténdig und nach bestem Wissen und Gewissen erstelit.

Neustrelitz, den 18.06.2024

Ort, Datum Unteggehrift Geschaftsfiihrung
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9 Glossar

Begriff Definition/Erlauterung J

Archiv(system) Das Archiv(system) dient der langfristigen und unvarﬁnderlimelj
Speicherung von aufbewahrungspflichtigen Daten und Unterlagen a
maschinenlesbaren Datentrdgern zur Erflllung der gesetzlichen
Aufbewahrungspflichten.

Aufbewahrung Vorhaltung von aufbewahrungspflichtigen Unteriagen entsprechend den

| gesetzlichen Vorschriften.

Aufbewahrungsfrist Zeitraum, in dem Unterlagen auf Grund gesetzlicher Vorgaben
jaufbewahrt werden muissen.

Beleg Der Beleg dient dem MNachweis einer Buchung bzw. eine
Geschaftsvorfalls (Belegfunktion). Jede Buchung muss va!lstandij
belegmalig nachgewiesen sein.

Belegfunktion Die Belegfunktion ist die Grundlage fur die Beweiskraft der Buchfihrung.
Sie sichert die geforderte Nachvollziehbarkeit der Buchfihrung.

Euchfﬁhrungspﬂichtigerf Buchfuhrungspflichtiger  /Aufzeichnungspflichtiger ist, wen dig

Aufzeichnungspflichtiger gesetzliche (handels- oder steuerrechtliche) Buchfihrungs- und
Aufzeichnungspfiicht  trifft. Diese Pflicht ist personlich und
unausweichlich. Die Verantwortung fUr diese &ffentlich-rechtliche Pflicht
ist nicht an Dritte delegierbar.

Buchfilhrungsprogramm  [Teil eines |T-gestitzten Buchfihrungssystems.

bzw. -software

Buchfiihrungssystem Gesamtheit aller Elemente und Prozesse im Rahmen einer (konkreten)
BuchfUhrung.

Buchung Eine Buchung liegt vor, wenn ein Geschaftsvorfall mit allen notwendigen
Angaben im Buchfuhrungssystem vollstandig, formal richtig, zeitgerecht
und verarbeitungsfahig erfasst bzw. automatisch generiert, autorisiert
und gespeichert wurde. Spatestens in diesem Zuge sind die Angaben
zum Geschaftsvorfall um

- die Kontierung (Konto und Gegenkonto)
- das Ordnungskriterium (z. B. Belegnummer, Index)
das Buchungsdatum (Kennzeichnung des Zeitpunkts der
Buchung) zu erganzen.

buchungspflichtiger /  |Alle Geschaftsvorfalle, die auf Grund handels- oder steuerrechtlicher

ufzeichnungspflichtiger Normen aufgezeichnet werden miissen.

Eesahﬁﬁsvurfall

‘Datentrﬁg er Medium, mittels dessen Daten und Unterlagen zwecks Uberiragung oder

Aufbewahrung und Lesbarmachung temporér bzw. dauerhaft gespeichert
werden.

Dokument (= Unterlage)

Der Begriff Dokument als Trager von Informationen umfasst neben der

klassischen Definition des ,Schriftstiickes" in Papier auch IT-gestitzt

rzeugte Objekte (z. B. E-Mails und ggf. auch Objekte, die keine Zeichen,
ndern Audio- oder Videoinhalte besitzen).

Dokument, analoges

Dokument, das ohne ein IT-System einsehbar und nutzbar gemacht
werden kann.
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Dokument, digitales Dokument, das nur mit einem IT-System einsehbar und nutzbar gemacht
werden kann.

[Elemente des IT-Systems Siehe Begriffsdefinition IT-gestitztes Buchfuhrungssystem.

GoB Die Grundsadtze ordnungsmaBiger Buchfihrung (GoB) sind ein
unbestimmter Rechtsbegriff. Die Gesamtheit aller GoB wird haufig zur
IKlarstellung auch als ,Grundsétze ordnungsmaBiger Buchfuhrung und
Bilanzierung" oder auch ,GoB i.w.S." bezeichnet, wobei die ,GoB i.e.S.'
in diesem Fall auf die Buchfihrung beschrankt sind. Die Anerkennung
einer Buchfiihrung oder Aufzeichnung setzt die Beachtung der GoB
voraus.

GoBD Grundsatze zur ordnungsmafigen Fohrung und Aufbewahrung von
Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff, BMF-Schreiben vom 14.11.2014.

Indexierung Eineindeutige Verknlpfung zwischen einem digitalen Dokument und
einem Kriterium fir das Wleiﬂeraufﬁnden dieses Dokuments.

Informationstechnologie |Unter Informationstechnologie (IT) wird die Gesamtheit der im)

(IT) Unternehmen zur Datenverarbeitung eingesetzten Hard- und Software
| verstanden.

[inhouse-Format Unternehmensinternes Format zur Datenspeicherung.

Internes Kontrollsystem |, Folgenden werden als Internes Kontrollsystem (IKS) die vom
(IKS) Buchfuhrungspflichtigen zur Einhaltung der GoB umgesetzten

rganisatorischen  Regelungen und technischen Malnahmen
bezeichnet, welche die Steuerung und Uberwachung des |T-gestitzten
Buchfiihrungssystems zum Gegenstand haben. Daher umfasst das IK
die Gesamtheit aller aufeinander abgestimmten Grundsétze,
Mafinahmen und Vorkehrungen eines Unternehmens, die zu
Bewiltigung der Risiken aus dem Einsatz eines [T-gestltzte
Buchfiihrungssystems eingerichtet werden. Es dient insbesondere zu
Vermeidung, Aufdeckung und Beseitigung von Fehlern in den
buchfiihrungsrelevanten Arbeitsabldufen. Die Verantwortung flr di
Einrichtung eines wirksamen |KS liegt beim Buchfiihrungspfiichtigen. Da
IKS beinhaltet prozessintegrierte  (Kontroll-)Malnahmen  un
prozessunabhangige (Uberwachungs-)MaBnahmen. Es stellt damit eine
wesentlichen Bestandteil des gesamten betrieblichen Risik
Management-Systems dar. Dessen konkrete Ausgestaltung erfoigt i
Abhangigkeit von der Unternehmensgrofle, -branche und -komplexit
und den daraus resultierenden Risiken (Risikoaquivalenzprinzip). Di
Einhaltung der Ordnungsmafigkeit ist bei der Einrichtung eines solchen
ystems als Rahmenvoraussetzung sicherzustellen.
Das Risiko-Management-System muss darauf ausgerichtet sein,
rdnungsmaBigkeitsverstdfe zu verhindern bzw. aufzudecken und zu
korrigieren. Vom IKS umfasst sind sowohl die Einrichtung eines IT-
estlitzten Buchfiihrungssystems als auch dessen laufender Betrieb (IT-
Betrieb).
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[IT-gestiitztes Ein IT-gestitztes Buchfuhrungssystem ist insbesondere dadurcj
Buchflhrungssystem gekennzeichnet, dass die Buchfilhrung ganz oder in Teilen a
Datentragern (§ 239 IV HGB) gefuhrt wird, die nur IT-gestitzt
beschrieben oder gelesen werden kénnen. Ein IT-gestitztes|
Buchfuhrungssystem umfasst alle Teile eines DV-Systems, in denen
buchfiihrungs- oder aufbewahrungspflichtige Unterlagen verarbeitet oder
vorgehalten werden. Dies koénnen DV-Systeme in allen
Unternehmensbereichen sein. Dabei ist unerheblich, ob es sich um Vor-
, Haupt- oder Nebensysteme handelt. Unterlagen, die mit Hilfe eines DV-
Systems erstellt worden sind, kénnen unterschiedliche Quellen haben:
sie konnen z. B. aus anderen DV-Systemen importiert, von Dritten durch
Datentibertragung bermittelt oder durch manuelle Eingaben erfasst
worden sein. Auch eingescannte Unterlagen gehéren hierzu.
Migration von Daten oder [Transfer von Daten in eine andere Umgebung einschliefllich der dazu
Dokumenten rforderlichen technischen Anpassungen ohne inhaltliche Veranderung
Eer Informationen.
Grundsatz der MNachvollziehbarkeit verlangt, dass ein
sachverstandiger Dritter auch beim Einsatz eines [T-gestitzten
Buchfuhrungssystems in der Lage sein muss, sich in angemessener Zeit
inen Uberblick Ober das vorliegende Buchfuhrungssystem, die
Buchfuhrungsprozesse, die Geschaftsvorfille und die Lage de
Unternehmens zu verschaffen. Die Entstehung und die Abwicklung jede
inzelnen Geschéftsvorfalls sowie das dabei angewendete Verfahre
Ussen intersubjektiv nachvoliziehbar sein (§ 238 | 3 HGB). Dies
orderung ist dann erflllt, wenn sowohl jeder Geschéftsvorfall vo
einer Verbuchung bis zum Abschluss und zuriick (progressiv un
retrograd) nachverfolgt werden kann, als auch die Zusammensetzung de
inzelnen Kontensalden des Abschlusses aus den einzelnen
Geschaftsvorfallen ermittelt werden kann.
Die mit dem Grundsatz der Nachvolliziehbarkeit korrespondierend
Prufbarkeit  konkretisiet  die Forderung der  abstrakte
Nachvollziehbarkeit im Hinblick auf die tatsachliche
ugriffsméglichkeiten auf Daten, Dokumentationen un
swertungswerkzeuge.
Outsourcing Unter Outsourcing wird im Kontext der GoBD die Auslagerung vcj

Nachvollziehbarkeit /
Prifbarkeit

-

ufgaben, Funktionen und Prozessen im Zusammenhang mit dem IT.
estitzten Buchfuhrungssystem (in Teilbereichen oder als Ganzes) a
in Dienstleistungsunternehmen verstanden, unabhangig davon, ob es
sich um eine Auslagerung ins In- oder Ausland handeit. Dabei kann die
Auslagerung auch mit der Ubertragung von operativen
Geschéftsprozessen und den zugehérigen Uberwachungstéatigkeiten auf
das Dienstleistungsunternehmen im Zusammenhang stehen.
Outsourcing-Geber BuchflUhrungs- und Aufzeichnungspflichtiger, der Teile oder das gesamte
IT- gestitzte Buchfuhrungssystem auslagert.

Outsourcing-Nehmer Dienstleister, der auf Grund eines Service Level Agreements mit dem
Buchflhrungs- oder Aufzeichnungspflichtigen Teile oder das gesamte IT-
gestitzte BuchfUhrungssystem Ubernimmt.
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Unterlage

Siehe .Dokument”.

Verfahrensdokumentation

vermitteln kann,

Summe der Dokumentationen, die Inhalt, Aufbau und Ablauf des IT-
gestitzten Buchfilhrungssystems und der darin enthaltenen Prozesse
vollstandig ersichtlich und nachvollziehbar machen. Dabei muss die;
\erfahrensdokumentation so beschaffen sein,
sachverstandigen Dritten innerhalb angemessener Zeit einen Uberblick;
(iber alle Geschaftsvorfalle und Uber die Lage des Untemahmana‘

dass sie einem

Die vorstehende Verfahrensdokumentation zur Belegablage wurde von uns

vollstdndig und nach bestem Wissen und Gewissen erstellt.

Neustrelitz, den 18.06.2024

Ort, Datum
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