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Form der Auf-
bewahrung

Nachdem in Heft 11/2008 beschrie-
ben wurde, welche Unterlagen auf-
zubewahren sind und durch welche
Vorkehrungen die aufbewahrten Un-
terlagen zu sichern sind, soll in die-
sem Betrag darauf eingegangen wer-
den, in welcher Form und fiir wel-
chen Zeitraum die Unterlagen auf-
zubewahren sind.

1. Formen der Aufbewahrung

In technischer Hinsicht sind drei
Formen der Aufbewahrung von Un-
terlagen moglich: die Aufbewahrung
in Papierform, die Aufbewahrung
auf Bildtragern und die Aufbewah-
rung auf Datentrdgern.

Der Begriff ,Bildtriager” um-
fasst mehrere miteinander verwand-
te Archivierungstechnologien. Ent-
scheidend fiir den Begriff des Bild-
trigers ist, dass das Verfahren geeig-
net sein muss, die urspriingliche Vor-
lage nicht nur inhaltlich, sondern
auch in ihrer duBeren Aufmachung
wiederzugeben. Zu den Bildtragern
gehoren neben der (verkleinerten)
Fotokopie insb. die verschiedenen
Formen des Mikrofilms (Rollfilm,
Mikrofiche, ergiinzbarer Mikrofiche).

Unter dem Begriff Datentri-
ger ist jedes Medium zu verstehen,
das es ermoglicht, die Bicher oder
Aufzeichnungen unmittelbar und je-
derzeit reproduzierbar festzuhalten.
Zu den Datentrdgern zidhlen z.B.
Magnetband, Magnetplatte, Bild-
platte, Diskette, CD-ROM, DVD
und Festspeicher. Der Begriffsinhalt
des Datentrigers ist so gefasst, dass
er fiir neuere technische Entwick-
lungen offen ist.

2. Zulassigkeit der Aufbewah-
rungsformen

Die Grundform der Aufbewahrung
von Unterlagen, ndmlich die Aufbe-
wahrung in Papierform, ist gemaf
§ 30 Abs. 3 S. 1 GemHVO nur noch
fir die Eroffnungsbilanz und die
Jahresabschliisse vorgeschrieben. Aus
der Einbeziehung der Jahresabschliis-
se folgt, dass auch Gesamtabschliis-
se, wenngleich nicht ausdriicklich ge-
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nannt, ebenfalls in Papierform auf-
zubewahren sind. Die {ibrigen Un-
terlagen kénnen auch auf Bildtri-
gern oder auf Datentrigern aufbe-
wahrt werden, wenn
— dies den Grundsitzen ordnungs-
miBiger Buchfiithrung fiir Gemein-
den entspricht,
— die Wiedergabe mit den Unterla-
gen lUbereinstimmt und
— sie jederzeit verfiigbar ist und un-
verziiglich lesbar gemacht sowie
maschinell ausgewertet werden
kann.
Eine Abstufung zwischen Bildtragern
und Datentridgern besteht nicht;
zwischen diesen Aufbewahrungsfor-
men kann die Gemeinde frei wih-
len. Bei ordnungsgemifier Aufbe-
wahrung der Unterlagen auf Bild-
oder Datentriigern diirfen die Origi-
nale gemdl § 30 Abs. 3 S. 2 GemH-
VO vernichtet werden.

2.1 Grundsétze ordnungsmagi-
ger Buchfiihrung
Die Grundsitze ordnungsmaibBiger
Buchfithrung fiir Gemeinden als Vor-
aussetzung der Aufbewahrung von
Unterlagen auf Bild- oder Datentri-
gern entsprechen in diesem Fall den
handelsrechtlichen Grundsitzen ord-
nungsmiBiger Buchfithrung (GoB).
Fiir die Aufbewahrung von Un-
terlagen auf Bildtridgern hat die Ar-
beitsgemeinschaft fiir wirtschaftliche
Verwaltung e.V. (AWV) .Grundsitze
fiir die Aufzeichnung gesetzlich auf-
bewahrungspflichtiger Unterlagen auf
Bildtrigern® (Mikrofilm-Grundsitze)
formuliert. Fiir die Aufbewahrung von
Unterlagen auf Datentrigern ent-
halten die allgemeinen Grundsitze
ordnungsmiBiger Buchfithrung zwei
besondere Ausprigungen, niamlich die
»Grundsitze ordnungsmifiger Buch-
fiihrung bei Einsatz von Informati-
onstechnologie™ (IDW RS FAIT 1),
sowie die Grundsitze ordnungsmafi-
ger DV-gestiitzter Buchfithrungssys-

teme (GoBS), auf die § 28 Abs. 10
GemHVO Bezug nimmt.

2.2 Ubereinstimmung der Wie-

dergabe mit den Unterlagen
Die zweite Voraussetzung der Auf-
bewahrung von Unterlagen auf Bild-
oder Datentrigern ist, dass die Wie-
dergabe der Unterlagen mit den Be-
legen bildlich und mit den anderen
Daten inhaltlich iibereinstimmen,
wenn sie lesbar gemacht wird. Die
an die bildliche Ubereinstimmung
zu stellenden Anforderungen sind
nicht zu streng auszulegen. So wird
nicht verlangt werden konnen, dass
die lesbar gemachten Unterlagen
auch farblich mit dem Original tiber-
einstimmen. Hat die Farbe des Ori-
ginals besonderen Beweiswert, miis-
sen allerdings Vorkehrungen getrof-
fen werden, um diesen Beweiswert
zu sichern.

Bei den anderen Unterlagen
ist lediglich eine inhaltliche Uber-
einstimmung erforderlich. Die Wie-
dergaben miissen demnach vollstin-
dig und inhaltlich richtig sein. Hieran
kann es etwa bei Durchschriften
fehlen, wenn diese im Original vor-
gedruckte Passagen nicht enthalten.
Vollstindigkeit bedeutet u.a., dass
bei Eingangsrechnungen auch die
Allgemeinen Geschéftsbedingungen
reproduziert werden.

2.3 Verfiigbarkeit, Lesbarkeit,
Auswertbarkeit

Lesbar gemacht bedeutet die Wie-
dergabe des Beleg- und Buchinhal-
tes in lesbarer SchriftgroBe auf ei-
nem Bildschirmgeriit. Bei einer Auf-
bewahrung auf Bildtrigern muss die
Gemeinde die erforderlichen Lese-
bzw. Reproduktionsgerite vorhal-
ten oder zumindest kurzfristig be-
schaffen konnen. Welche Frist hier-
fiir zur Verfiigung steht, wird nach
den Verhiltnissen des Einzelfalls zu
bestimmen sein. Auch aufl anderen
Datentrigern aufbewahrte Unterla-
gen miissen wihrend der Dauer der
Aufbewahrungsfrist verfligbar sein
und jederzeit innerhalb angemesse-
ner Frist lesbar gemacht werden
konnen.
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