EKOTECHNIKA - VERNICHTUNG VON DOKUMENTEN UND DATENTRAGERN

Aufbewahrungskalender
fur Firmenunterlagen
2026

Wie lange miussen Rechnungen, Personalakten oder
Sozialversicherungsunterlagen aufbewahrt werden — und was ist nach Fristablauf
zu tun? Eine Ubersicht fiir Unternehmen, die ihr Archiv aufraumen mdchten, ohne
gegen Vorschriften zu verstoBen.

5 10 50

Jahre — Rechnungen und Jahre — Personalakten von Jahre — Personalakten aus der
Buchhaltungsunterlagen, Beschéftigten mit Einstellung Zeit vor 2019, wenn kein
gerechnet ab dem Ende des ab 2019 Bericht OSW/RIA bei der ZUS
Steuerjahres eingereicht wurde

Die Regel, die am haufigsten vergessen wird: Die meisten Fristen laufen ab dem Ende des
Kalenderjahres, in dem die Steuerzahlung féllig wurde oder das Arbeitsverhaltnis endete — nicht ab dem
Datum auf dem Dokument. Deshalb ist der Jahresbeginn der praktische Zeitpunkt zum Aufrdumen des
Archivs.

Im Inneren: die vollstédndige Fristentabelle, Regeln zur Fristberechnung, eine Checkliste fur das
Archiv und Hinweise, wie Sie die Vernichtung DSGVO-konform dokumentieren.

Informationsmaterial von Ekotechnika, Rechtsstand: 2026. Diese Ubersicht dient nur der Orientierung und stellt keine Rechtsberatung dar — im
Zweifel bestéatigen Sie die Frist bitte mit Ihrer Buchhaltung oder Rechtsberatung. Die Fristen beziehen sich auf polnisches Recht.

Ekotechnika - Vernichtung von Dokumenten und Datentrégern - Tel. +48 531 690 670 - bok@niszczeniedokumentow.com -
niszczeniedokumentow.com



Volistandige Tabelle der Aufbewahrungsfristen

ART DER UNTERLAGE AUFBEWAHRUNGSFRIST

BUCHHALTUNG UND STEUERN

VAT-Rechnungen, Quittungen, Buchhaltungsunterlagen

Steuererklarungen (PIT, CIT, VAT)

Handelsbicher und Buchungsbelege

Jahresabschllisse

Unterlagen zum Anlagevermdégen (Abschreibung)

Unterlagen zu Zuschissen und EU-Projekten

PERSONAL UND LOHN

Personalakten — Einstellung ab 1.01.2019

Personalakten — Einstellung 1999-2018

Personalakten — Einstellung vor 1999

Lohnlisten, Gehaltsunterlagen

Arbeitszeitnachweise

Bewerbungsunterlagen (Lebenslaufe)

Zivilrechtliche Vertrage (Auftrag, Werkvertrag)

SOZIALVERSICHERUNG (ZUS) UND LEISTUNGEN

Melde- und Abrechnungsunterlagen der ZUS

Krankmeldungen, Urlaubsantrage

Unfallunterlagen (Arbeitsunfélle)

VERTRAGE UND LAUFENDE ANGELEGENHEITEN

Handelsvertrage

Geschaftskorrespondenz, Angebote

5 Jahre

5 Jahre

5 Jahre

unbefristet

5 Jahre nach Abschreibung

laut Vertrag, meist 5-10 Jahre

10 Jahre

50 Jahre oder 10 Jahre*

50 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

bis zum Ende der Rekrutierung**

5 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

5 Jahre nach Ablauf

bis zur Verjahrung der Anspriiche



ART DER UNTERLAGE AUFBEWAHRUNGSFRIST

Reklamations- und Garantieunterlagen Garantiezeit + 3 Jahre
DSGVO-Verzeichnisse, Marketing-Einwilligungen bis zum Widerruf + Verjdhrungsfrist

BRANCHENSPEZIFISCHE UNTERLAGEN

Patientenakten 20 Jahre

Patientenakten — Tod infolge einer Kérperverletzung 30 Jahre

Rontgenbilder (auBerhalb der Akte) 10 Jahre

Bauunterlagen eines Gebaudes fiir die Bestandsdauer des Geb&udes
Fallakten von Anwaltskanzleien 10 Jahre nach Abschluss des Falls

* 10 Jahre, wenn der Arbeitgeber den Informationsbericht OSW/RIA bei der ZUS eingereicht hat. ** Langer nur mit Einwilligung
des Kandidaten fur kiinftige Rekrutierungen.

So berechnen Sie die Frist richtig

1. Steuerunterlagen — ab dem Ende des Kalenderjahres, in dem die Steuerzahlung fallig wurde. Eine Rechnung
vom Marz 2021 (VAT fallig 2021) verjéhrt mit Ende 2026.

2. Personalakten — ab dem Ende des Kalenderjahres, in dem das Arbeitsverhéltnis endete.

3. Streitige Angelegenheiten — |auft eine Prifung, ein Steuerverfahren oder ein Gerichtsverfahren, ist die Frist
gehemmt. Solche Unterlagen dirfen bis zum Abschluss der Sache nicht vernichtet werden.

Was nach Fristablauf zu tun ist

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist missen Unterlagen mit personenbezogenen Daten geldscht werden — der
Grundsatz der Speicherbegrenzung (Art. 5 DSGVO) wirkt in beide Richtungen: Dokumente ,,vorsichtshalber” ohne
Rechtsgrundlage weiter aufzubewahren, ist ebenfalls ein VerstoB.

¢ Nicht in den Papierkorb oder ins Altpapier — Unterlagen mit personenbezogenen Daten erfordern eine
Vernichtung, die eine Wiederherstellung des Inhalts unmdéglich macht.

o Auf die richtige Sicherheitsstufe achten — DIN 66399 sieht Stufe P-4 als Standard flir personenbezogene
Daten vor und P-5 flir besonders geschitzte Daten (u. a. medizinische).

¢ Den Nachweis aufbewahren — das Vernichtungsprotokoll mit Datum, Umfang und Methode ist das Dokument,
das Sie der polnischen Datenschutzbehérde (UODO) vorlegen.

Checkliste fiir das Aufraumen im Archiv

 Erfassen Sie Inre Dokumentenkategorien und ordnen Sie ihnen die Fristen aus der Tabelle oben zu.



1 Sondern Sie Unterlagen aus, die von einer laufenden Priifung oder einem Rechtsstreit betroffen sind — diese
bleiben.

g Prifen Sie, ob fur Akten aus der Zeit vor 2019 der Bericht OSW/RIA bei der ZUS eingereicht wurde (verkirzt 50
Jahre auf 10).

Trennen Sie abgelaufene Unterlagen aus und sichern Sie sie bis zur Vernichtung.

Beauftragen Sie die Vernichtung mit Vernichtungsprotokoll — oder vernichten Sie selbst und dokumentieren Sie
es.

Vermerken Sie im Verarbeitungsverzeichnis, dass die Daten geldscht wurden (Datum + Grundlage).

Legen Sie einen festen Termin flr die Archivdurchsicht fest, z. B. jeden Januar.

Bendétigen Sie Abholung und Vernichtung von Unterlagen?

Ekotechnika holt Unterlagen direkt an lhrem Firmensitz in Warschau und der Woiwodschaft Masowien ab,
vernichtet sie nach DIN 66399 und stellt ein Vernichtungsprotokoll aus — das Dokument, das Sie bei einer
Prifung vorlegen. Wir Gbernehmen sowohl einmalige Archivauflésungen als auch die laufende
Zusammenarbeit mit Sicherheitsbehaltern fir Dokumente.
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