Aufbewahrungsfristen in Kindertageseinrichtungen
Stand 2-2015
Rechtsvorschriften über Aufbewahrung von Unterlagen und Aufbewahrungsfristen finden sich in der Abgabenordnung, dem SGB IV, dem SGB VII und dem Arbeitszeitgesetz und dem Mindestlohngesetz für alle Rechtsträger, in dem HBG für juristische Personen des privaten Rechts und im KVHG (Kirchliches Vermögens- und Haushaltsgesetz) für kirchliche Körperschaften (dies sind solche, die das kirchliche Recht zwingend anwenden und der Aufsicht der Landeskirche unterstehen.

Daraus ergibt sich zusammengefasst Folgendes
	Datenart/Dokument
	                                                                                                                      Aufbewahrungspflicht

	
	

	Inventare, Jahresabschlüsse, Haushaltspläne, Wirtschaftspläne, Bilanzen, Buchungsbelege (z.B. Kassenbücher, Beitragslisten, Statistiken, Inventarlisten, Buchungsbelege, Rechnungen )
	10 Jahre

	Lohnunterlagen Mitarbeiterinnen
	10 Jahre nach Abrechnung

	Lohnunterlagen zur Berechnung der Umlage für die Berufsgenossenschaft (Gesetzliche Unfallversicherung)
	5 Jahre

	Lohnunterlagen für jeden Beschäftigten aus einem von dem Rentenversicherungsträger geprüften Zeitraum im Hinblick auf den Gesamtsozialversicherungsbeitrag
	Bis zum Ablauf des auf die letzte Prüfung  folgenden Kalenderjahres

	Für kirchliche Körperschaften: 

Jahresrechnungen, Sachbücher und Haushaltspläne (Sonderhaushaltsplan der Kirchengemeinde für ihre Tageseinrichtung für Kinder)
	dauernd

	Geschäftsbriefe und Wiedergaben von abgesandten Geschäftsbriefen , sonstige für die Besteuerung relevante Unterlagen 
	6 Jahre 

	Aufzeichnungen über die Arbeitszeit, soweit 8 stunden werktäglich überschritten werden
	2 Jahre

	Aufzeichnungen über die tägliche Arbeitszeit (Beginn, Ende und Dauer) bei geringfügig Beschäftigten(Minijobs) 
	2 Jahre

	Obwohl für folgende Unterlagen keine Aufbewahrungsfrist rechtlich vorgeschrieben sind, empfehlen wir  eine Aufbewahrungsdauer für:


	

	Aufnahmevertrag
	3 Jahre nach Ende des Vertrags, soweit hierin keine Abrechnungsunterlagen enthalten sind

	Anmeldeunterlagen/Karteikarten
	Evtl. Haftungsansprüche verjähren 3  Jahre nach Bekanntwerden, spät. nach 30 Jahren. 

Unterlagen/Daten sollten nach dem Ausscheiden  des Kindes zumindest 3 Jahre aufbewahrt werden. 

Soweit Daten für Rechnungs- und Buchungsvorgänge relevant, besteht eine  Aufbewahrungsfrist von 6 Jahren 
(ab dem Folgejahr).

	Einverständniserklärungen (Bildungs- und Entwicklungsdokumentation)
	Evtl. Haftungsansprüche verjähren 3  Jahre nach Bekanntwerden, spät. nach 30 Jahren. 

 Unterlagen/Daten sollten nach dem Ausscheiden  des Kindes zumindest 3 Jahre aufbewahrt werden. 



	Einverständniserklärungen (Ton- u. Videoaufzeichnungen)
	Evtl. Haftungsansprüche verjähren 3  Jahre nach Bekanntwerden, spät. nach 30 Jahren. 

 Unterlagen/Daten sollten nach dem Ausscheiden  des Kindes zumindest 3 Jahre aufbewahrt werden. 



	Einverständniserklärungen (Interne Veröffentlichungen, Fotos, Druckmedien, Internet)
	Evtl. Haftungsansprüche verjähren 3  Jahre nach Bekanntwerden, spät. nach 30 Jahren. 

Unterlagen/Daten sollten nach dem Ausscheiden  des Kindes zumindest 3 Jahre aufbewahrt werden. 



	Einverständniserklärungen (Veranstaltungen – Druckmedien, Website)
	Evtl. Haftungsansprüche verjähren 3  Jahre nach Bekanntwerden, spät. nach 30 Jahren. 

Unterlagen/Daten sollten nach dem Ausscheiden  des Kindes zumindest 3 Jahre aufbewahrt werden.                          

	Zusatzvereinbarung  „ Verabreichung von Medikamenten bei besonderer medizinischer Indikation“
	Evtl. Haftungsansprüche verjähren 3  Jahre nach Bekanntwerden, spät. nach 30 Jahren. 

Unterlagen/Daten sollten nach dem Ausscheiden  des Kindes zumindest 3 Jahre aufbewahrt werden. 



	Beobachtungsbögen 
	Solange das Kind die Einrichtung besucht. Nach Ausscheiden des Kindes werden Daten gelöscht

	Entwicklungsgespräche/Protokolle
	Solange das Kind die Einrichtung besucht.  Nach Ausscheiden des Kindes werden Daten gelöscht

	Entwicklungsgespräche/Protokolle  bei problematischen Kindern
	Empfehlung 3 Jahre nach Ausscheiden  des Kindes

	
	

	Allgemeiner Briefwechsel
	Empfehlung  3 Jahre

	Gruppen - Anwesenheitslisten
	Empfehlung  3 Jahre

	Anmelde- und Aufnahmelistenlisten 
	Empfehlung  3 Jahre

	Fotos
	Werden vernichtet bei Ausscheiden des Kindes

	Fotos für Jahresalbum
	Können gespeichert werden (evtl. für spätere Jubiläen …), wenn Einverständnis (!)  der Eltern vorhanden

	
	

	Verbandsbuch
	5 Jahre nach letzten Eintrag

	Dokumentation von Belehrungen und Schulungen von Mitarbeitenden nach Infektionsschutzgesetz/HACCP
	Während der Dauer der Beschäftigung der/des Mitarbeitenden und 3 Jahre nach Ende der Beschäftigung

	Hygiene- und HACCP-Dokumente (z.B. Protokolle über Kühlschranktemperaturen etc.
	2 Jahre


Beginn der Aufbewahrungsfristen

Mit Ausnahme der Aufbewahrungsfristen nach dem Arbeitszeitgesetz und dem Mindestlohngesetz sowie hinsichtlich des Gesamtsozialversicherungsbeitrages beginnt die Frist mit dem Ablauf des Kalenderjahres, in dem die letzte Eintragung gemacht, das Inventar aufgestellt, die Jahresrechnung festgestellt oder der Buchungsbeleg etc. entstanden ist.
Datenvernichtung 

Bei der Vernichtung von Akten ist der Datenschutz in besonderem Maße zu beachten. Unterlagen müssen so vernichtet werden, dass Unbefugte auf ihren Inhalt keinen Zugriff bekommen. D.h. in der Regel müssen die Unterlagen mit einem Aktenvernichter geschreddert werden.
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