Gut sortierte Unterlagen ersparen Hektik und Aufregung

bei der Betriebspriifung

Keine Angst vor der
Betriebspriifung

Kleine Betriebe werden von Steuerpriifern zum Gliick meist nur
selten heimgesucht. Anders sieht es mit der Priifung der Lohn-
und Gehaltsunterlagen durch die Rentenversicherungstrager
aus. Wie sich der Unternehmer am Besten auf die Priifung vor-
bereiten kann, was der Priifer fiir Rechte hat, und wie mit dem
Priifergebnis umgegangen werden sollte, zeigt dieser Beitrag.

Auf die Prifung vorbereiten

Kleine Betriebe werden haufiger hin-
sichtlich der Lohn- und Gehaltsunter-
lagen durch die Rentenversiche-
rungstrager geprift. Diese kommen
regelmaRig — spatestens alle vier
Jahre — so lang ist namlich die Ver-
jahrungsfrist fur die Nacherhebung
von Beitragen. Wer weif3, was auf ihn
zukommt, geht sehr viel lockerer da-
mit um. Es ist von Vorteil, sich recht-
zeitig Uber den Inhalt und Ablauf
einer Betriebspriifung und die Rech-
te der Prufer zu informieren.

Fristgemafle Ankiindigung. Man-
che Ereignisse werfen ihre Schatten
voraus — auch eine Betriebsprifung.

Diese muss von der Rentenversiche-

rung rechtzeitig angekundigt wer-

den. Das heifdt in diesem Fall 14

Tage vor ihrem Beginn. Dabei wird

angegeben, auf welchen Zeitraum

sich die Prufung bezieht — auf
welche Kalenderjahre, und wie lan-
ge sie voraussichtlich dauern wird.

Ausnahmen:

¢ Mit Einverstandnis des Unterneh-
mers kann diese Frist verkirzt
werden.

e Bei Verdacht auf Beitragshinter-
ziehung ist eine Prifung ohne vor-
herige Anklndigung moglich.

Nicht jeder Termin muss akzeptiert

werden. Nach Erhalt der Priifungsan-

kiindigung ist zu klaren, ob der Ter-
min mit den betrieblichen Belangen
vereinbar ist. So sollte eine Prifung
in der ,Hauptkampfzeit“ zum Zeit-
punkt der Gehaltsabrechnung nicht
zugelassen werden. In  solchen

Fallen ist um eine Terminverlegung

unter Nennung von Alternativvor-

schlagen zu bitten.
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Priifungsort bestimmen

Die Prufung kann grundsatzlich an

drei Orten stattfinden:

¢ In den Betriebsraumen,

e beim Steuerberater,

e in den Raumen der Rentenversi-
cherung.

Ublicherweise meldet sich der Priifer

zum Besuch an. Ist bekannt, dass

die Gehaltsabrechnung Uber einen

Steuerberater erfolgt, wird sich der

Prifer dort anmelden und den Unter-

nehmer dartber informieren.

Beim Steuerberater oder im Be-
trieb. Der Steuerberater wird hierfur
BeratungsgebUlhren berechnen.
Deshalb ist die Hohe der entstehen-
den Kosten vorher zu erfragen.

Der Prufer kann auch in den Betrieb
gebeten werden. Dann missen aber
auch alle relevanten Unterlagen dort
vorliegen. Probleme kann es in
diesen Fallen bei eventuellen Rick-
fragen des Prifers geben, die vom
Unternehmer nicht selbst beantwor-
tet werden koénnen. Daher sollte
man mit dem Steuerberater abstim-
men, dass fur die Dauer der Prifung
bei Bedarf ein Ansprechpartner ver-
flgbar ist.

Beim Versicherungstrager. Auf
Wunsch kann die Prufung auch in
den Raumen des Versicherungs-
tragers — meist in der ortlichen Aus-
kunfts- und Beratungsstelle — statt-
finden. Dann missen allerdings alle
Unterlagen dort vorliegen. Deshalb
ist der Zeitaufwand dafur zu schat-
zen und den Kosten flir den Steuer-
berater gegenuberzustellen, bevor
entschieden wird, welcher Weg der
gunstigste ist.



BETRIEBSFUHRUNG

Schreibtischpriiffung. Bei Betrie-
ben mit einem oder zwei Beschaf-
tigten ohne Besonderheiten bitten
die Prifer manchmal um Einsen-
dung von Fotokopien bzw. Aus-
drucken der Lohnkonten, um eine
so genannte Schreibtischprufung
vorzunehmen. Dieser Bitte sollte
entsprochen werden, da so er-
heblicher Zeitaufwand eingespart
werden kann.

Unterlagen ordnen

Nach der Prufankindigung ist
keinesfalls Hektik angesagt, aber
durchaus eine sorgfaltige Vorbe-
reitung. Aus der Anklndigung ist
bekannt, welche Kalenderjahre ge-
prift werden — meist sind es die
letzten vier. In der Regel sind auch
die Unterlagen aufgeflhrt, die
bereitzuhalten sind. Diese Unter-
lagen sollten nochmals unter
Berlicksichtigung der Checkliste
(Tafel @) sorgfaltig gesichtet
werden. Noch ist es Zeit, eventuell
fehlende Nachweise zu beschaf-
fen wie z. B. Erklarungen von
Aushilfen, Immatrikulationsbeschei-
nigungen bei beschaftigten Stu-
denten usw.

Diese Unterlagen liegen meist
vollstandig und gut sortiert vor.
Falls das aber doch einmal nicht
so sein sollte, ist jetzt noch Gele-
genheit, das Versaumte nachzu-
holen.

Wie auch bei der Begegnhung mit
Menschen ist haufig der erste Ein-
druck wichtig, den der Prifer von
den Unterlagen bekommt. Dieser
entscheidet oft darlUber, wie der
Prifer vorgehen wird:

Handelt es sich um ordentliche,
gut sortierte Unterlagen, geht er
automatisch auch von inhaltlich
,Sauberen” Dokumenten aus. Bei
einem Durcheinander der Auf-
zeichnungen hat er leicht den Ver-
dacht, dass etwas fehlen konnte
und wird umso sorgfaltiger hin-
schauen.

Am Besten werden alle Unterlagen
in einem separaten Raum zu-
sammengestellt, wo der Prifer
seiner Arbeit nachgehen kann.
Neben den notwendigen Papier-
unterlagen bendétigt der Prifer
auch die erforderlichen techni-
schen Hilfsmittel wie beispiels-
weise ein Datensichtgerat oder
einen PC.

TIPP: Der Priifer sollte nach Mog-
lichkeit nicht ,mitten ins Gesche-
hen“ gesetzt werden — dorthin wo
z. B. gerade die Gehaltsabrech-
nung vorgenommen wird. Der Prii-
fer muss ja nicht mehr mitbekom-
men als unbedingt notwendig.
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Tafel € Checkliste -
professionell auf die Be-
triebspriifung vorbereiten

Arbeitsplatz fiir den Priifer

e Raum

e Schreibtisch

e Telefon

e Getranke

e Computer oder Datensicht-
gerat

e Systemberechtigungen

e Zugangsberechtigungen

Unterlagen zusammenstel-

len, auf Vollstandigkeit prii-

fen

e Gehaltskonten aller Arbeit-
nehmer — auch der ver-
sicherungsfreien und der
Aushilfen

* Krankenkassenlisten

* Beitragsnachweise —
Kopien und Durchschriften

e Meldungen nach der DEUV
— Kopien und Durchschrif-
ten

¢ Mitgliedsbescheinigungen
der Krankenkassen

e Nachweise Uber die Ver-
sicherungsfreiheit wie z. B.
Rentenbescheide, Immatri-
kulationsbescheinigungen,
Aushilfserklarungen  usw.

e Arbeits- und Anstellungs-
vertrage

e Stundenzettel

e Gesellschaftervertrage
(z. B. bei GmbH)

e Tarifvertrage, Betriebsver-
einbarungen

¢ Lohnsteuerhaftungsbe-

scheid bzw. -prufungsbe-
statigung

e Unterlagen Uber Leiharbeit-
nehmer

e Werkvertrage

e Alle Mitarbeiter, die in Kon-
takt mit dem Prifer kom-
men, informieren

e Einen alleinigen Ansprech-
partner fur den Prifer fest-
legen

e Sicherstellen, dass alle Be-
teiligten an der Abschluss-
besprechung teilnehmen

Bei der Priifung beachten

Dem Prifer sind die Unterlagen aus
der Lohn- und Gehaltsabrechnung
vorzulegen — jedoch keine Dokumen-
te Uber den Bereich des Rechnungs-
wesens hinaus. Im Rahmen einer
Betriebspriifung ist der Mitarbeiter
des Rentenversicherungstragers
demnach berechtigt, den gesamten
Bereich des Rechnungswesens ein-
zusehen. Damit soll der Prifer die
Maoglichkeit haben, auch Zahlungen
zu prifen, die vom Arbeitgeber nicht
als Lohnzahlungen deklariert sind.
Das sind z. B. Honorare, Werkver-
trage usw. So kann er ggf. verdeck-
te Lohnzahlungen oder Zahlungen

far irrtGmlich als selbststandige
Tatigkeit angesehene Leistungen er-
kennen.

Die Einsicht in die Lohn- und Ge-
haltsunterlagen erstreckt sich insbe-
sondere auch auf Vertrage, Abrech-
nungen, Stundenzettel usw. Regel-
maBig lassen sich die Prifer die
Lohnsteuerhaftungsbescheide aus
einer Prufung des Finanzamtes vor-
legen. Dazu sind sie sogar gesetz-
lich verpflichtet.

Hat das Finanzamt hier Lohnsteuern
nachberechnet, sind in der Regel
auch Auswirkungen auf die Sozial-
versicherungsbeitrage die Folge.
Diese Ansatzpunkte nutzt der Prifer
gern fur seine Nachforderungen.

TIPP: Sachkonten der Finanzbuch-
haltung bereithalten, nur bei Anfor-
derung aushandigen. Mitarbeiter
vorbereiten

Umgang mit dem Priifer

Neben einem hoéflichen und freund-
lichen Umgang mit dem Prufer ist zu
empfehlen, alle notwendigen Unter-
lagen und Arbeitsmittel an einem
Arbeitsort in einer méglichst ruhigen
Umgebung bereitzustellen.

Ein Schreibtisch mit bequemem
Stuhl und einem Telefonanschluss
sollte selbstverstandlich sein.

Auch eine Bezugsperson als An-
sprechpartner zur Beantwortung von
weiteren Fragen ist zu benennen.
Dem Prifer sind heife und kalte
Getranke anzubieten. Bei einer Ein-
ladung zum Essen ist jedoch eher
Zurlckhaltung geboten. Gegen eine
Verpflegung in der Betriebskantine
wird kaum jemand Einwande erhe-
ben kénnen. Bei einem Restaurant-
essen vermuten manche Prifer viel-
leicht schon einen Bestechungsver-
such.

Manchmal existieren auch aus-
drlckliche Anweisungen der Dienst-
stelle, solche Angebote generell ab-
zulehnen. Daher sollte am Besten
offen mit dem Prifer geklart werden,
was flUr ihn akzeptabel ist.

Abschlussgesprach nutzen

Die Prufung endet Ublicherweise mit
einem Abschlussgesprach. Dabei
informiert der Prufer, welche Fest
stellungen er gemacht hat und erlau-
tert diese. Er auBert sich ebenfalls
dariber, in welcher Hohe ggf. Beitra-
ge nachzuzahlen oder zu erstatten
sind und zu den Grinden dafur.

Daher verlangt das Gesprach groite
Aufmerksamkeit. Manchmal geht es
nur um fehlende Nachweise, die
sich noch nachtraglich beschaffen
lassen. In diesem Fall sollte mit dem

Prifer eine Nachfrist vereinbart wer-
den, um die bendtigten Belege nach-
reichen zu kénnen.

Diese Auflagen kénnen zwar auch
erst nach Erhalt des Prifberichtes
erfullt werden. Jedoch bleibt so der
Prifbericht moglicherweise ohne
Beanstandungen, was sich positiv
fur die nachste Prifung auswirkt.

Mitarbeiter einbeziehen. Am Ab-
schlussgesprach sollten alle Mit-
arbeiter teilnehmen, die mit der Ge-
haltsabrechnung befasst sind. So
erfahren sie aus erster Hand, woran
es im Einzelfall vielleicht gemangelt
hat. AuRerdem kénnen sie unter Um-
standen dem Prifer noch Erklarun-
gen zu den von ihnen bearbeiteten
Einzelfallen geben.

Prifbericht auswerten

Der Unternehmer hat Anspruch auf
einen schriftlichen Prifbericht. Die-
ser muss bis zur nachsten Prifung
aufbewahrt und auf Verlangen des
dann tatigen Prifers vorgelegt wer-
den. Flhrt die Prifung zu einer Bei-
tragsnachforderung oder Auflagen,
kann dagegen Widerspruch einge-
legt werden.

Der Widerspruch ist zu begrinden
und muss innerhalb eines Monats
nach Erhalt des Berichts bei der da-
rin angegeben Stelle erfolgen. Das
Widerspruchsverfahren ist kosten-
frei. Manchmal kann es sogar sinn-
voll sein, vorsorglich Widerspruch
einzulegen. Das kann z. B. dann der
Fall sein, wenn noch Unterlagen
oder Nachweise beschafft werden
sollen. Dadurch wird Zeit gewonnen.
Solange das Verfahren lauft, kann
der Prifbescheid nicht bindend
werden.

Der Widerspruch gegen einen Priif-
bescheid hat keine aufschiebende
Wirkung. Im Regelfall miissen die
geforderten Nachzahlungen daher
erst einmal geleistet werden. Man
kann aber zusatzlich die Ausset-
zung des sofortigen Vollzugs bean-
tragen. In der Praxis wird einem sol-
chen Antrag allerdings nur selten
stattgegeben.

Ist der Unternehmer mit dem Ergeb-
nis des Widerspruchsverfahrens
nicht einverstanden, steht ihm der
Weg zu den Sozialgerichten offen.
Wiederum ist eine Frist von einem
Monat nach Zustellung des Wider-
spruchsbescheides fir die Klage-
erhebung zu beachten. Auch das
Verfahren vor den Sozialgerichten ist
grundsatzlich kostenfrei. Vor der

hochsten Instanz, dem Bundes-
sozialgericht, besteht allerdings
Anwaltszwang. J. Heidenreich
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