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Anleitung zur Aufbewahrung und Dokumentation von Unterlagen

1. Aufbewahrung von Unterlagen

Rechtsgrundlagen (EU):
Art. 90 VO (EG) Nr. 1083/2006 in Verbindung mit Art. 19 VO (EG) Nr. 1828/2006

Wer muss was aufbewahren?

» Der Zuwendungsempfanger/Beginstigte:

o Alle Unterlagen, die in Verbindung mit im Rahmen des Projekts getatig-
ten Ausgaben bzw. erzielten Einnahmen des Zuwendungsempfan-
gers/Begunstigten stehen. Hierzu gehdren insbesondere Rechnungs-
und Auszahlungsbelege inklusive der die Zahlung begriindenden Unter-
lagen (z.B. Vertrage). Hierzu gehoren ferner alle Unterlagen, welche die
Realitat der Lieferung oder Erbringung EFRE-kofinanzierter Produkte
oder Dienstleistungen bzw. EFRE-kofinanzierter Investitionen nachwei-
sen (z.B. Vertrage) sowie alle Unterlagen, die die Ubereinstimmung der
Vorhaben und Ausgaben mit den gemeinschaftlichen und nationalen
Bestimmungen betreffen (z.B. Vergabedokumente).

» Die mitwirkende Stellen (Verwaltungsbehérde, Fachbehdrden, zwischenge-

schaltete Stellen, Bescheinigungsbehoérde, Prufbehorde):

o Alle Aufzeichnungen und Nachweise, die Grundlage von Priffeststel-
lungen oder Beanstandungen sind oder waren sowie die entsprechen-
den Dokumentationen von Kontrollen zur Behebung der Prifungsfest-

stellungen oder Beanstandungen

0 Aufzeichnungen mit Angaben tber die fir einen hinreichenden Prifpfad
erforderlichen Unterlagen auf allen Ebenen des Férderprozesses. Die
zustandigen Behorden missen daher ihrerseits alle forderrelevanten
Unterlagen aufbewahren (Forderakte) sowie die Aufbewahrung der ent-
sprechenden Originalrechnungen und Zahlungsbelege sowie sonstiger
relevanter Unterlagen beim Begunstigten sicherstellen und tberprufen.
Angaben Uber die Standorte der genannten Unterlagen sind vorzuhal-

ten.



» Die Verwaltungsbehorde, und falls insoweit Aufgaben delegiert wurden, die

Stellen, an die die Aufgaben delegiert wurden:

o Alle Unterlagen, die fur die Bewertung und Berichterstattung notwendi-
ge Informationen enthalten, einschlief3lich der in Artikel 14 der VO (EG)
Nr. 1828/2006 genannten Informationen (Stichwort: , 41 Felder*)

In welcher Form?

Die Unterlagen sind bei der jeweiligen Stelle als Originale aufzubewahren.

Zuldssig ist auch die Aufbewahrung von Belegen als mit den Originalen Uberein-

stimmend bescheinigte Fassungen auf allgemein anerkannten Datentragern.

Zu den allgemein anerkannten Datentrdgern z&hlen zumindest:
Fotokopien von Originalen
Mikrofiches von Originalen
Elektronische Fassungen von Originalen
Nur in elektronischer Form vorliegende Unterlagen.

Das Verfahren fiir die Bescheinigung der Ubereinstimmung von auf allgemein aner-

kannten Datentréagern gespeicherten Dokumenten mit den Originalen wird nach den
einschlagigen Vorschriften in den EU-Verordnungen dann als zulassig anerkannt,
wenn das Verfahren mit den nationalen Rechtsvorschriften tibereinstimmt und hinrei-
chende Gewahr fur die Glaubwuirdigkeit der aufbewahrten Fassungen zu Rech-

nungsprufungszwecken bietet.

Liegen Unterlagen nur in_elektronischer Form vor, so muss das verwendete EDV-

System anerkannten Sicherheitsstandards gentigen, die die Gewahr bieten, dass die
aufbewahrten Unterlagen den nationalen Rechtsvorschriften entsprechen und dass

sie fir Rechnungsprifungszwecke glaubhaft sind.

Auf nationaler Ebene ist fur Zuwendungsempfanger, die in den Anwendungsbereich
der ANBest-P-GK fallen, § 27 Kommunalhaushaltsverordnung (KommHVO vom 10.
Oktober 2006, Amtsbl. Nr. 47 des Saarlandes vom 2. November 2006, Seite 1842)
und hier bezuglich elektronischer Unterlagen insbesondere Absatz 11 des § 27
Kommunalhaushaltsverordnung zu beachten. Auf gesonderte Belegregelungen in

den ANBest-P-GK gegenuber Gebietskorperschaften und ihnren Zusammenschlissen



ist im Hinblick auf die fur diese Zuwendungsempfanger geltenden kommunalen

Buchfuhrungsvorschriften verzichtet worden.

Was Zuwendungsempfanger betrifft, die in den Anwendungsbereich der ANBest-P
fallen, ist auf nationaler Ebene Nr. 6.9 Satz 2 und 3 der ANBest-P zu beachten. Da-
nach kénnen zur Aufbewahrung von Belegen auch Bild- oder Datentrager verwendet
werden. Das Aufnahme- und Wiedergabeverfahren muss dabei den Grundsétzen
ordnungsgemaler Buchfuhrung oder einer in der o6ffentlichen Verwaltung allgemein

zugelassenen Regelung entsprechen.

Bei der Anerkennung von Belegen, die aus elektronischen Buchhaltungssystemen
stammen, sind das Schreiben des Bundesministeriums der Finanzen an die obersten
Finanzbehorden der Lander vom 07. November 1995 — IV A 8 — S 0316 — 52/95-
BstBl 1995 | S. 738 zu den Grundsatzen ordnungsgemaler DV-gestiutzter Buchfih-
rungssysteme (GoBS) und die dazugehdrige Anlage zum BMF-Schreiben, die GoBS,
(Anlage Nr. ...) zu bertcksichtigen. Mit den GoBS sollen die allgemeinen GoB - der
Mal3stab fur die Ordnungsmaligkeit der Buchfihrung - fir den Bereich der DV-

gestitzten Buchflhrung prazisiert werden.

Elektronische Unterlagen, die aus elektronischen Buchhaltungssystemen stammen,
die die Anforderungen der GoBS erflllen, werden in der Regel auch den Anforderun-
gen der Nr. 6.9 Satz 2 und 3 der ANBest-P geniigen. Ob elektronische Buchhal-
tungssysteme den Anforderungen der GoBS geniigen, kann zum Beispiel durch eine
entsprechende Bestatigung eines unabhéngigen Wirtschaftsprufers oder des fir den

Zuwendungsempfanger zustadndigen Finanzamtes nachgewiesen werden.

Fur alle aufzubewahrenden Unterlagen gilt: Der Aufbewahrungsort der Unterlagen
muss jederzeit bekannt sein.

Bis wann?

Fur das operationelle Programm EFRE Saarland ,Regionale Wettbewerbsfahigkeit
und Beschaftigung” 2007-2013 gilt eine Aufbewahrungspflicht bis drei Jahre nach
dem Abschluss des Programms, also mindestens bis 31.08.2020. Die Begunstigten
sind durch die zwischengeschalteten Stellen hierliber entsprechend und ausreichend
aufzuklaren.

Falls sich der Aufbewahrungszeitraum tber den 31.08.2020 hinaus verlangert, wird
dies der zwischengeschalteten Stelle zu gegebener Zeit mitgeteilt.

Nationale Aufbewahrungsfristen bleiben hiervon unberihrt.



2. Dokumentation

Die EU-Kommission ist der Auffassung:
~Was nicht dokumentiert ist, hat nicht stattgefunden®.

Daher muss

» jeder Vorgang und jede Prufhandlung stets vollstandig dokumentiert werden,
vorgegebene Muster-Checklisten sind dabei zugrunde zu legen. Entsprechen-
de Aufzeichnungen und Niederschriften sind anzufertigen. Dies gilt insbeson-
dere fur mundlich erteilte Auskiinfte, Genehmigungen oder Vereinbarungen,

die mit einer Fordermaflinahme in Zusammenhang stehen.

» der Aufbau der Forderakten bereichsubergreifend einheitlich und, soweit mog-
lich, chronologisch sortiert sein.

» jeglicher Schriftverkehr (dazu gehdren auch E-Mail-Verkehr, Gesprachsnoti-

zen u. a.) aufbewahrt und in der Forderakte archiviert werden.

» aus jeder angefertigten/verdnderten Unterlage deutlich und lesbar das Ein-
gangs- oder Erstellungsdatum, die bearbeitende Stelle, der/die verantwortliche
Sachbearbeiter/Sachbearbeiterin bzw. Adressat- und Empfanger/Empfangerin
hervorgehen. Bei Unterschriften und Kirzeln ist darauf zu achten, dass diese

lesbar sind, also eine Namenswiederholung in Druckbuchstaben erfolgt.

Hinsichtlich des einheitlichen Aufbaus der Forderakten in den Foérderreferaten wird
auf die spezifischen verwaltungsinternen Regelungen verwiesen. Bezuglich der Do-
kumentation von Prifhandlungen siehe gesonderte Checklisten sowie die einschla-
gigen Arbeitsanleitungen und Muster-Prufvermerke. Arbeitsanleitungen und Muster-
Prufvermerke verstehen sich als Mindestanforderung und sind bei Bedarf zu erwei-
tern bzw. auf die speziellen Gegebenheiten einzelner zwischengeschalteter Stellen
anzupassen.

Die Abwicklung und Durchfihrung einer Fordermal3Bnahme muss so dokumentiert
sein, dass sich anhand der Forderakten ein sachverstandiger Dritter unter sachli-
chen, inhaltlichen und finanziellen Aspekten jederzeit sowie in einem angemessenen
zeitlichen Rahmen ein ausreichendes und zutreffendes Bild Uber die MaRBnhahme ver-

schaffen kann. Die Dokumentation muss revisionssicher sein.



