Aufbewahrungsfristen


Überblick

Sowohl nach Handelsrecht (§§ 257, 261 HGB) als auch nach Steuerrecht (§§ 145 – 148 AO) gibt es (weitestgehend identische) Vorschriften über die Aufbewahrung von Buchführungs- und anderen Unterlagen. Aus steuerlicher Sicht sind die Aufbewahrungsvorschriften vor allem für Betriebsprüfungen, die oft erst mehrere Jahre nach dem Besteuerungszeitraum durchgeführt werden, oder in Fällen der Steuerhinterziehung von Bedeutung.

Werden aufzubewahrende Unterlagen vor Ablauf der Frist vernichtet, macht man sich u.U. strafbar oder riskiert die Festsetzung von Bußgeldern (z.B. nach dem Umsatzsteuergesetz). Außerdem kann es zu (überhöhten) Schätzungen, z.B. im Rahmen von Außenprüfungen kommen.

Umfang der Aufbewahrung

Grundsätzlich haben Kaufleute nach Handelsrecht und bilanzierende Steuerpflichtige folgende Unterlagen aufzubewahren:

Die grundlegenden Buchführungs- und Abschlussunterlagen

§ 257 Abs. 1 Nr. 1 HGB, § 147 Abs. 1 Nr. 1 AO):

Handelsbücher (handelsrechtlich) bzw. Bücher und Aufzeichnungen (steuerrechtlich), Inventare, Jahresabschlüsse, Lageberichte, Eröffnungsbilanzen, sowie die zu ihrem Verständnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen, 

weitere Buchhaltungsunterlagen (§ 257 Abs. 1 Nr. 2-4 HGB, § 147 Abs. 1 Nr. 2-4 AO):

Empfangene Handels- und Geschäftsbriefe, Wiedergaben der abgesandten Handels- und Geschäftsbriefe, Buchungsbelege.

nur steuerrechtlich (§ 147 Abs. 1 Nr. 4a-5 AO): 

Unterlagen zu Zollanmeldungen und sonstige Unterlagen, soweit sie für die Besteuerung von Bedeutung sind (z.B. Stundenzettel, Kalkulationsunterlagen etc.).

Form der Aufbewahrung

Die Unterlagen sind grundsätzlich geordnet aufzubewahren. Die Art der Aufbewahrung muss gewährleisten, dass ein sachverständiger Dritter sich ohne größeren Zeitaufwand in den Unterlagen zurechtfinden kann.

Aufbewahrungsfristen

Die grundlegenden Buchführungs- und Abschlussunterlagen (Bücher, Aufzeichnungen, Jahresabschlüsse u.a.) sowie Buchungsbelege und Unterlagen zu Zollanmeldungen müssen 10 Jahre aufbewahrt werden (sofern das Steuerrecht im Einzelfall keine kürzeren Fristen bestimmt).

Die anderen Unterlagen unterliegen einer Aufbewahrungsfrist von 6 Jahren (§ 257 Abs. 4 HGB, § 147 Abs. 3 AO). Für Zwecke der Umsatzsteuer ist in Einzelfällen eine Aufbewahrungsfrist von 2 Jahren zu beachten (insbesondere bei Geschäftsvorfällen in Verbindung mit Grundstücken).

Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Schluss des Kalenderjahrs, in dem die letzte Eintragung in das Buch gemacht, das Inventar, die Eröffnungsbilanz, der Jahresabschluss oder der Lagebericht aufgestellt, der Handels- oder Geschäftsbrief empfangen oder abgesandt worden oder der Buchungsbeleg entstanden ist, ferner die Aufzeichnung vorgenommen worden ist oder die sonstigen Unterlagen entstanden sind.

Verstöße gegen die Aufbewahrungspflichten

Aus steuerlicher Sicht können z.B. Schäden dadurch entstehen, dass es zu (überhöhten) Schätzungen (§ 162 AO) auf Grund von nicht ordnungsgemäßen Buchführungsunterlagen kommen kann (vor allem im Rahmen von Betriebsprüfungen). 

Außerdem besteht eine gesonderte strafrechtliche Vorschrift für die Verletzung von Buchführungspflichten (§ 283b StGB).

Aufbewahrungsfristen-ABC (keine abschließende Aufzählung!)

10 Jahre sind aufzubewahren:

· Angestelltenversicherung (Belege)

· Anlagevermögensbücher und -karteien

· Arbeitsanweisungen für EDV-Buchführung

· Ausgangsrechnungen

· Ausfuhrunterlagen

· Bankbelege

· Belege, die Buchungsgrundlagen darstellen

· Betriebsabrechnungsbögen mit Belegen als Bewertungsunterlage

· Bewertungsunterlagen

· Bewirtungsunterlagen

· Bilanzen (Jahresbilanzen)

· Bilanzunterlagen

· Buchungsanweisungen

· Buchungsbelege

· Debitorenlisten, soweit Bilanzunterlagen

· Depotauszüge

· Doppel von Rechnungen (§ 14b Abs. 1 UStG)

· Eingangsrechnungen

· Eröffnungsbilanzen

· Gehaltslisten

· Geschäftsberichte

· Gewinn- und Verlustrechnung

· Grundstücksverzeichnis, soweit Inventar

· Handelsbücher

· Inventar

· Jahresabschlüsse und Erläuterungen

· Kassenberichte

· Kassenbücher und -blätter

· Kontenpläne und Kontenplanänderungen

· Kontenregister

· Kontoauszüge

· Konzernabschlüsse

· Konzernlagebericht sowie die zum Verständnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen

· Lageberichte

· Lagerbuchführungen

· Lieferscheine

· Lohnlisten

· Organisationsunterlagen der EDV-Buchführung

· Quittungen

· Rechnungen

· Reisekostenabrechnungen

· Sachkonten

· Spendenbescheinigungen

· Steuerunterlagen und Steuererklärungen

· Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen)

· Verkaufsbücher

· Vermögensverzeichnis

· Wareneingangs- und Ausgangsbücher

· Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel oder Umstellung des Wirtschaftsjahres)

6 Jahre sind aufzubewahren:
· Abrechnungsunterlagen, soweit nicht Buchungsbelege

· Abtretungserklärungen

· Aktenvermerke

· Angebote

· Außendienstabrechnungen, soweit nicht Buchungsbelege

· Bankbürgschaften

· Betriebskostenabrechnung

· Betriebsprüfungsberichte

· Darlehensunterlagen

· Dauerauftragsunterlagen

· Fahrtkostenerstattungsunterlagen, soweit nicht Buchungsbelege

· Finanzberichte

· Frachtbriefe

· Geschäftsbriefe

· Geschenknachweise

· Grundbuchauszüge

· Handelsbriefe

· Handelsregisterauszüge

· Investitionszulage (Unterlagen)

· Kalkulationsunterlagen

· Kreditunterlagen

· Lohnbelege

· Lohnkonten

· Mahnungen und Mahnbescheide

· Mietunterlagen

· Nachnahmebelege

· Pachtunterlagen

· Preislisten

· Protokolle

· Prozessakten

· Schadensunterlagen

· Schriftwechsel

· Telefonkostennachweise, soweit nicht Buchungsbelege

· Überstundenlisten

· Versand- und Frachtunterlagen

· Versicherungspolicen

· Verträge

· Zollbelege

2 Jahre sind aufzubewahren:
Vom nicht unternehmerischen Empfänger einer steuerpflichtigen Werklieferung oder steuerpflichtigen sonstigen Leistung im Zusammenhang mit einem Grundstück:

· Rechnung bzw.

· Zahlungsbeleg oder eine andere beweiskräftige Unterlage.

HINWEIS

Dieses Dokument dient lediglich der Verschaffung eines groben Überblicks über das dargestellte Thema. Es kann eine einzelfallbezogene Beratung nicht ersetzen.

Aufbewahrungsfristen
Seite 1 von 4

	
	


Aufbewahrungsfristen
Seite 5 von 4


