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Bestimmungen zur Aufbewahrung und Aussonderung von Unterlagen bei den Finanzamtern
(Aufbewahrungs- und AussonderungsBek-FA — AufAusBek-FA)

Bekanntmachung des Bayerischen Staatsministeriums der Finanzen, fiir Landesentwicklung und
Heimat
vom 6. Dezember 2017, Az. 35-O 1542-1/4

(FMBL. S. 537)

Zitiervorschlag: Aufbewahrungs- und AussonderungsBek-FA (AufAusBek-FA) vom 6. Dezember 2017
(FMBI. S. 537)

Die Bestimmungen zur Aufbewahrung und Aussonderung von Unterlagen bei den Finanzamtern wurden
unter Berucksichtigung bundeseinheitlicher Bestimmungen neu geregelt. 2Sie gelten wie folgt:
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1. Allgemeines

1.1 Geltungsbereich

Die Aufbewahrungs- und AussonderungsBek-FA ist fiir den Bereich der Finanzamter anzuwenden. 23je
gilt unabhangig vom Aufbewahrungsmedium (Papier, Mikrofiche, elektronische Aufzeichnung) und ist damit
sinngemaf’ auch fir die im Rechenzentrum-Nord (RZ-Nord) gespeicherten steuererheblichen Daten
anzuwenden.

3Die Regelungen der BuchO sowie die fur den internen Bereich des Rechenzentrums der bayerischen
Steuerverwaltung geltenden Aufbewahrungsbestimmungen bleiben unberihrt.

4Die Aufbewahrungs- und AussonderungsBek-FA gilt nicht fiir Verschlusssachen.

1.2 Begriffsbestimmungen

1.2.1 Akten
Akten umfassen mehrere zusammengehorige Vorgange (zum Beispiel objekt- oder personenbezogen).
1.2.1.1 Allgemeine Akten (A-Akten)

TA-Akten enthalten allgemeine Vorschriften, Erlasse, Verfugungen und Schreiben von grundsatzlicher
Bedeutung, soweit diese nicht durch eine ibergeordnete Behdrde an zentraler Stelle elektronisch zur
Verfugung gestellt werden. 2Sie werden nach Aktenplan gegliedert (vergleiche Nr. 3.4.7 Abs. 2 Satz 1
FAGOBek).

1.2.1.2 Besondere Akten (B-Akten)

1B-Akten enthalten Schreiben, die sich auf Einzelfalle beziehen, soweit sie nicht zu den Einzelakten oder zu
den Personalakten zu nehmen oder wegzulegen sind. 2Die besonderen Akten werden nach Aktenplan
gegliedert (vergleiche Nr. 3.4.7 Abs. 2 Satz 2 FAGOBek).

1.2.1.3 Einzelakten

"In den Einzelakten werden Vorgange gesammelt, die bei der Durchfihrung der Steuergesetze entstehen.
2Sie werden getrennt nach Steuerarten oder sonstigen Unterscheidungsmerkmalen fiir Personen, Vorgange
oder Gegenstande angelegt (vergleiche Nr. 3.4.7 Abs. 3 FAGOBek).

1.2.1.4 Teilakten

Akten kénnen in Teilakten untergliedert sein (zum Beispiel jeweils drei Jahrgange in einer Steuerakte bilden
einen Teilakt).

1.2.1.5 Personalakten

"In die Personalakten sind alle Unterlagen aufzunehmen, die mit dem Dienst-/Arbeitsverhaltnis der
Beschaftigten in einem unmittelbaren inneren Zusammenhang stehen. 2Das sind insbesondere Vorgange
Uber die dienstlichen oder personlichen Verhaltnisse der Beschaftigten, soweit sie ihre Rechtsstellung oder
dienstliche Verwendung betreffen oder im Zusammenhang mit den Rechten und Pflichten aus dem Dienst-
/Arbeitsverhaltnis stehen. 3Grund- und Teilakten der Personalakten werden grundsatzlich beim Bayerischen



Landesamt fiir Steuern gefiihrt. *Soweit die Beschaftigungsbehdrde Personalverwaltungsaufgaben in
eigener Zustandigkeit wahrnimmt (zum Beispiel Urlaub, Dienstbefreiung), sind daraus resultierende
Vorgange als Teilakt zu fuhren.

1.2.1.6 Personalnebenakten

TSoweit Grund- und Teilakten des Personalakts beim Bayerischen Landesamt fur Steuern gefuihrt werden,
ist es zulassig, von Vorgangen im Sinne des Art. 104 Abs. 1 BayBG, deren Kenntnis zur rechtmafigen
Aufgabenerledigung im Bereich der Personalverwaltung und Personalwirtschaft der Beschaftigungsbehoérde
erforderlich ist, eine Kopie oder weitere Ausfertigung in den Personalnebenakt aufzunehmen. 2Das gilt
entsprechend fur automatisiert verarbeitete Personaldateien, Personallisten, Personalkarteien und andere.

1.2.1.7 Handakten

Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter/Bearbeiterinnen/Bearbeiter und die
Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleiter fiihren Handakten. 2Dort sind die das Arbeitsgebiet/Sachgebiet
betreffenden, ausschlieRlich Informationszwecken dienenden Unterlagen zu sammeln (vergleiche
erganzende Bestimmungen zu Nr. 3.4.7 Abs. 1 FAGOBeKk).

1.2.1.8 Hauptakten
Umfassen allgemeine und besondere Akten.
1.2.2 Allgemeine Ablage

Nach der steuerlichen Auswertung (Ablage muss verfligt sein) sind die Vorgange, soweit sie steuerlich nicht
zu erfassen sind, alphabetisch in Standordnern abzulegen und aufzubewahren (vergleiche DA-Org
Tz. VI.8.1).

1.2.3 Altregistratur
Umfasst aus dem laufenden Bestand genommene Vorgange.
1.2.4 Ablageart

1Flachablage, gegebenenfalls soweit méglich getrennt nach Aussonderungsdaten aufbewahren.
2Unterlagen, die dem Staatsarchiv anzubieten sind, sind soweit moglich gesondert aufzubewahren.

1.2.5 Aufbewahrung

1Unterlagen sind im Rahmen der Aufbewahrungsfristen vorzuhalten. 2Sje sind entweder im laufenden
Bestand oder — nach der Ausreihaktion — in der Altregistratur zu fiihren.

1.2.6 Ausreihen

Unterlagen kénnen, soweit sie flr die laufende Bearbeitung nicht mehr erforderlich sind, aus dem laufenden
Bestand entnommen und in die Altregistratur ibernommen werden (Ausreihvorgang).

1.2.7 Aussondern

"Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen sind Unterlagen, nach den Bestimmungen in Nr. 3 dem zustandigen
Staatsarchiv anzubieten. 2Unterlagen, die nicht angeboten werden missen oder vom Staatsarchiv als nicht
archivwirdig eingestuft wurden, sind datenschutzgerecht zu vernichten.

1.2.8 Hauptsachgebietsleiterin/Hauptsachgebietsleiter (HSL) fir Aktenaussonderung

Aufgaben: Koordiniert die Ausreih- und Aussonderungsaktionen, klart Zweifelsfalle, ist Verbindungsperson
zu den Archiven.

1.2.9 Laufender Bestand

Sind Vorgange, die zum unmittelbaren Zugriff bereitliegen (im Gegensatz dazu: Altregistratur).



1.2.10 Unterlagen (gleich Schriftgut)
1Zur Definition vergleiche hierzu Art. 2 Abs. 1 Satz 2 BayArchivG.

2Die Unterlagen werden im Regelfall nach sach-/personenbezogenen Kriterien zusammengefasst (Akten).
3Die allgemeinen Regelungen zur Aktenflihrung (vergleiche DA-Org Tz. VI. 4.1) gelten analog auch fir die
Arbeitsgebiete mit aktenloser Bearbeitung, bei denen lediglich eine rechenterminweise Ablage oder
allgemeine Ablage vorhanden ist.

1.3 Ort und Art der Aufbewahrung

1Unterlagen (Akten, Karteien, Listen, Teilakten und sonstige Unterlagen) sind grundsatzlich bei den Stellen
aufzubewahren, bei denen sie angefallen sind.

2Unterlagen einer aufgeldsten Stelle sind vom Nachfolger zu verwalten. 3Die Aufbewahrung mehrfach
vorhandener Unterlagen soll auf eine Ausfertigung je Dienststelle beschrankt werden, sofern nicht die
Aufbewahrung mehrerer Ausfertigungen vorgeschrieben oder zweckmaRig ist.

4Fur die Aufbewahrung von Mikrofilmen, die im Wege des COM-Verfahrens hergestellt werden, sind
(gegebenenfalls davon abweichend) die Bestimmungen der ,Arbeitsanleitung zur Datenausgabe auf
Bildtrager im COM-Verfahren — Computer Output on Mikrofilm (AL-COM)* anzuwenden.

SIm Ubrigen sind Unterlagen, soweit sie auf magnetischen Datentrégern oder sonst in visuell nicht lesbarer
Form aufbewahrt werden, bei den Stellen aufzubewahren, bei denen sie verarbeitet beziehungsweise lesbar
gemacht werden kénnen. 6Es ist dafiir Sorge zu tragen, dass in angemessener Zeit mit angemessenem
Aufwand ein Ausdruck auf Papier erzeugt werden kann.

"Im Zuge der Bearbeitung sind besondere Merkmale, die auf die Aufbewahrung und/oder Aussonderung
eine Auswirkung haben, auf den Unterlagen zu vermerken (zum Beispiel Vermerk ,Beteiligung” auf dem
Aktendeckel).

8In umfangreichen Akten der Veranlagungsstellen erscheint es zweckmafig, jedes Veranlagungsjahr auf
einem eigenen Heftstreifen zu sammeln.

9Auf allen Vorgangen (Schriftgut), die geschlossen werden, ist zu vermerken,

a) das Jahr, in dem sie friihestens ausgesondert werden diirfen

b) und — soweit die Anbietung an das zustandige Staatsarchiv vorgesehen ist — ,Staatsarchiv”.

10Unterlagen ohne Kennzeichnung sind bis auf weitere Entscheidung aufzubewahren.

""Die Finanzamter haben in regelmaRigen Abstanden (zum Beispiel Dreijahresturnus) Ausreih- und
Aussonderungsaktionen durchzufihren. 12Unterlagen, die gemaf Nr. 3 dem Staatsarchiv anzubieten sind,
sollen dabei in der Altregistratur, soweit moglich, getrennt abgelegt werden. 13Sje sind nach Ablauf der
jeweiligen Aufbewahrungsfrist dem Staatsarchiv anzubieten.

1.4 Allgemeine Regelungen zur Aufbewahrungsfrist

'Die Dauer der Aufbewahrung richtet sich nach Art und Inhalt der Unterlagen. 2Die Aufbewahrungsfristen
sind im Einzelnen in Nr. 2 geregelt. 3Aus besonderen Griinden diirfen Unterlagen auch Uber die
Aufbewahrungsfrist hinaus aufbewahrt werden (zum Beispiel, wenn mit Folgeanderungen in
Beteiligungsfallen noch gerechnet werden kann).

1.4.1 Beginn der Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungsdauer beginnt, soweit in diesen Bestimmungen keine abweichende Regelung im
Einzelfall getroffen ist,

a) fur Unterlagen, die im Zusammenhang mit der Steuerfestsetzung oder der Feststellung von
Besteuerungsgrundlagen angefallen sind, mit Ablauf des Kalenderjahres, fiir das die Besteuerung
durchgefiihrt wird, fir das die Besteuerungsgrundlagen festgestellt werden (zum Beispiel mit Ablauf des



Veranlagungszeitraums), fur das die Listen gefuhrt, die Ausdrucke erstellt oder die sonstigen Unterlagen
bestimmt waren;

b) fir Unterlagen, die im Zusammenhang mit der Steuererhebung angefallen sind, mit Ablauf des
Kalenderjahres, fiir das die Bucher oder Listen geflhrt, die Ausdrucke erstellt oder in dem die sonstigen
Unterlagen angefallen sind;

c) fur Unterlagen, die im Zusammenhang mit der Bestellung dinglicher oder dinglich gesicherter Rechte
an oder zugunsten von staatseigenen Grundstiicken oder zugunsten des Staates angefallen sind, nach
Beendigung (L6schung) dieser Rechte;

d) fur sonstige Unterlagen mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem sie angefallen sind.

1.4.2 Ende der Aufbewahrungsfrist

1.4.2.1

Soweit im Einzelfall keine Regelung getroffen ist, endet die Aufbewahrungsfrist ein Jahr nach Anfall.
1422

Abweichend von den festgelegten Aufbewahrungszeiten endet die Aufbewahrungsfrist

1.4.2.21

fur Unterlagen, die im Zusammenhang mit dem Erlass eines Verwaltungsaktes angefallene sind, nicht bevor
die Bestandskraft des Falles eingetreten ist;

14222

fur Unterlagen, die im Zusammenhang mit einem nach § 165 AO vorlaufigen oder mit einem Verwaltungsakt
stehen, der unter dem Vorbehalt der Nachprifung (§ 164 AO) ergangen ist, nicht bevor die
Nebenbestimmung entfallen ist;

14223

fur sonstige Unterlangen, die eine Bearbeitung verlangen, nicht bevor die abschlieRende Erledigung ein
Jahr zuruckliegt.

2. Aufbewahrungsdauer im Einzelnen

2.1 Obergruppen Organisation und Verwaltung (O) und Personalangelegenheiten (P) des Aktenplans
fur die Finanzverwaltung

Bezeichnung der Unterlagen Aufbewahrungsfrist

211 A-Akten 30 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die letzte in dem Aktenband befindliche
Sache zu den Akten geschrieben worden ist.

21.2 B-Akten 5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die letzte in dem Aktenband befindliche
Sache zu den Akten geschrieben worden ist.

21.3 Geschaftsverteilungsplane 10 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem ein neuer Geschaftsverteilungsplan
aufgestellt wurde.

21.4 Geschaftskontrolllisten, Fristenblicher 1 Jahr nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die Listen geschlossen worden sind.



2.1.7
2.1.8
2.1.9

2.1.10

2.2

221

222

223
2.2.3.1

2232

Kontrollplane 3 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem der Plan gefiihrt wurde.

Aufzeichnungen und Unterlagen zur 10 Jahre
Personenkennwortdatei (PKWD)

Teilakten Beamte Siehe Art. 110 BayBG
Teilakten Angestellte und Arbeiter Analog Art. 110 BayBG
Personalnebenakten Die Aufbewahrungsfrist ist an die

Zugehorigkeit zur Beschaftigungsbehdrde

geknupft. 2Das Aktengut ist auszusondern,
wenn die Kenntnis dieser Unterlagen zur
rechtmafRigen Aufgabenerledigung der
Beschaftigungsbehdérde nicht mehr
erforderlich ist, spatestens mit dem
Ausscheiden aus dem Dienst-
/Arbeitsverhaltnis.

Sachakten im Sinne des Art. 104 Abs. 2 BayBG, 1 Jahr nach Ablauf des Kalenderjahres, in

Ausbildungsunterlagen dem der Vorbereitungsdienst oder die
Einflhrungszeit erfolgreich beendet worden
ist.

Obergruppen Vermdgensverwaltung (VV) und Allgemeine Bauangelegenheiten (B) des
Aktenplans flir die Finanzverwaltung

Bezeichnung der Unterlagen Aufbewahrungsfrist

A-Akten 10 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die letzte in dem Aktenband befindliche
Sachezu den Akten geschrieben worden ist
und alle enthaltenen Weisungen
grundsatzlicher Art keine Gltigkeit mehr
haben.

B-Akten 5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die letzte in dem Aktenband befindliche
Sache zu den Akten geschrieben worden ist.

Einzelakten Uber Liegenschaften

Grundstucksunterlagen (Lageplane,Ausziige aus 10 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in

Grundbuch und dem die betreffende Liegenschaft infolge
Liegenschaftsbuch,Wertermittlungen, Abgabe oder VeraulRerung aus der
Nachweisung des Bauzubehors,dingliche und Verwaltung der Grundbesitz verwaltenden
obligatorische Belastungen, dingliche Rechte an  Dienststelle ausgeschieden ist, alle

deren Grundstlicken und obligatorische obligatorischen und dinglichen Rechte
Berechtigungen, Kaufvertrage, Garnisonsvertrage, gegenstandslos oder geldscht sind, und alle
Entscheidungen in Enteignungsverfahren, mit der ausgeschiedenen Sache
Einheitswertbescheide, zusammenhangenden Forderungen,
Grundsteuermessbescheide, Verbindlichkeiten und Verpflichtungen

Grundbesitzverzeichnisse, Nachweisungenuber abgewickelt sind.
die Miet- und Pachtverhaltnisse bei dem bebauten
und unbebauten Grundbesitz)

mit Ausnahme

der Grundstucksunterlagen, wenn die Mindestens bis 31. Dezember 2019
Liegenschaften friher Verfolgten gehort hatten und

zwischenzeitlich an eine naturliche Person verkauft

worden waren

Grundstticksverwaltung mit Ausnahme der 10 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in

Sachhefte (Teilsachhefte) dem die betreffende Liegenschaft infolge
Abgabe oder Veraullerung aus der
Verwaltung der Grundbesitz verwaltenden
Dienststelle ausgeschieden ist, alle
obligatorischen und dinglichen Rechte
gegenstandslos oder geldscht sind und alle
mit der ausgeschiedenen Sache



2.2.3.2.1 Bewirtschaftungskosten (einschlieR3lich

Kostenblatt), wenn die Liegenschaft verauflert
worden ist

2.2.3.2.2 uberholte Wirtschaftlichkeitsberechnungen fiir

betriebstechnische Anlagen, die durch eine neue

Berechnung ersetzt worden sind

2.2.3.2.3 Anmietungen, Anpachtungen und sonstige

Inanspruchnahmen von Grundstiicken, wenn diese

Rechtsverhaltnisse beendet sind

2.2.3.2.4 Vermietungen, Verpachtungenund sonstige

224
2241

2242

225

2.2.51

2252

Nutzungsverhaltnisse von Gebaudeteile(n)/Uber

Gebaudeteile(n) (zum Beispiel Wohnungen)
einschlielich Unterlagen Gber

Freimachungsmalnahmen, wenn die rechtlichen

und tatsachlichen Beziehungen beendet sind
Einzelakten Uber

Forderungen und Verbindlichkeiten

bewegliches Vermdgen

Akten (einschlieRlich Einzelakten und
Einzelvorgangen) betreffend

Allgemeines Kriegsfolgengesetz, Vermdgen und

Verbindlichkeiten des Reiches, Preu3ens oder
nicht mehr bestehender anderer 6ffentlicher
Rechtstrager (Art. 134, 135 Grundgesetz)

Wiedergutmachung (Rlckerstattung)

zusammenhangenden Forderungen,
Verbindlichkeiten und Verpflichtungen
abgewickelt sind.

5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem alle Forderungen und Verbindlichkeiten
abgewickelt sind.

5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die neue Berechnung aufgestellt worden
ist.

5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem alle aus den beendeten
Uberlassungsverhaltnissen sich ergebenden
Rechte und Verpflichtungen abgewickelt sind.

5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem alle aus den beendeten
Uberlassungsverhaltnissen sich ergebenden
Rechte und Verpflichtungen abgewickelt sind.

5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres,

in dem die Forderungen,Verbindlichkeiten,
Verpflichtungen,

Belastungen und besonderen Rechte durch
Erflllung

oder auf sonstige Art und Weise erloschen
sind.

5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die betreffende Sache infolge Abgabe
oder VeraulRerung aus der Verwaltung der
Vermdgensverwaltungsbehoérde
ausgeschieden ist und alle mit der
ausgeschiedenen Sache
zusammenhangenden Forderungen und
Verbindlichkeiten abgewickelt sind.

10 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in
dem der Vorgang abgeschlossen worden ist,
mindestens bis 31. Dezember 2019.

2 Obergruppe Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen (H) des Aktenplans fiir die Finanzverwaltung

3

Bezeichnung der Unterlagen

2 Allgemeines

3

1

2 A-Akten

3

Aufbewahrungsfrist

20 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte in



mit Ausnahme der Akten Uber die vorlaufige Haushaltsflihrung

B-Akten

mit Ausnahme der

a) Haushaltsakten

b) Kraftfahrzeug-Akten

Haushaltswesen

Bestandsverzeichnisse fiir bewegliche Sachen (einschliefilich
. Zu- und Abgangsbelegen) in Form einer fortlaufend fir mehrere
Haushaltsjahre gefuhrten Kartei, Gerateverzeichnis

Einzelnachweisungen fir besonders hochwertige Gegenstande

Haushaltsiberwachungslisten

Liste Uber Beschrankte Ausschreibungen und Freihandige

. Vergaben ab einem Bruttowert von 2.500 €

Postwertzeichennachweise und Unterlagen

dem Aktenband befindliche Sache zu
den Akten geschrieben wurde.

5 Jahre nach Ablauf des
Haushaltsjahres

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte in
dem Aktenband befindliche Sache zu
den Akten geschrieben wurde.

5 Jahre nach Ablauf des
Haushaltsjahres

5 Jahre nach Ablauf des
Haushaltsjahres, in dem die letzte in
dem Aktenband befindliche Sache zu
den Akten geschrieben worden ist.

a) Gesamtkartei und einzelne
Karteikarten 5 Jahre nach Ablauf des
Haushaltsjahres, in dem samtliche
Sachen in Abgang gestellt wurden.

b) einzelne vollgeschriebene
Karteikarten 5 Jahre nach der letzten
Eintragung.

5 Jahre nach Ablauf des
Haushaltsjahres, in dem die Sache in
Abgang gestellt wurde.

5 Jahre nach Ablauf des
Haushaltsjahres, in dem die letzte
Eintragung vorgenommen wurde.

5 Jahre

3 Jahre nach Ablauf des Jahres, flir das
sie gefuhrt wurden.



2 Kassenwesen

2 Hauptzeitbuch und Tagesabschlussbuch 10 Jahre

2 Zeitbuch (ARCO/GDA) 10 Jahre

3

2

2 Ausdrucke der Titelkonten fur Haushaltseinnahmen und 10 Jahre
. Haushaltsausgaben, der Sachkonten und fir das

3 Abrechnungsbuch

3

3

2 Verwahrungs- und VorschussbucheinschlieRlich der 10 Jahre
. Kontoausdrucke fiir Zeitnotverwahrungen der monatlich

3 erstellten Listen sowie der monatlich erstellten Arbeitsliste und

. der Zusammenstellung der Gesamtbetrage

3

4

2 Kontoausdrucke vor Léschung und vor Verdichtung 30 Jahre
. (ARCO/GDA)

3

3

5

2 Kontogegenbiicher (einschlieRlich Kontoauszuge, 10 Jahre
. Kontoabgleiche, Scheckeinlieferungsverzeichnisse, Unterlagen

3 Uber Nachforschungen und dergleichen)

3

6

2 Wertezeitbuch 10 Jahre
3

3

7

2 Geld- und Werteingangsbuch 10 Jahre
3

3



8
2 Quittungsbestandsbuch

3

2 Belege und Unterlagen zu den Zeit-, Sach-, Titel- und

Hilfsbuchern einschlief3lich Quittungsdurchschriften

2 Uberwachungsbuch

2 Tages- und Monatsabschlussunterlagen

-

N

Monatsabschlussnachweisungen

2 Unterlagen fur Steuererstattungen im

. Verrechnungsscheckverfahren

3

3

1

4

2 Ausdruck zum Nachweis der Ausbuchung nicht eingel6ster
3 Verrechnungsschecks

3

1

5

2 Unterlagen fiir die Abstimmung nach § 15 Abs. 1 Nr. 4 BuchO
3

3

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

1 Jahr



-

N

2 Aufstellung Uber Guthaben, Liste der gesetzten Sperrvermerke,

Abstimmung nach § 66 Abs. 1 und § 69 Abs. 3 BuchO

Liste der F- und M-Meldungen (AR-CO/GDA)

Liste der Altriickstande

. Nachweis der maschinellen Umbuchungen

3

In der Finanzkasse bearbeitete Kopie der Liste Uber
Léschungshinderungsgriinde

Zusammenstellung der Aufstellung tUber auszuzahlende
Betrage

Lieferscheine, soweit die Finanzkasse betroffen ist (Fach 1 Teil
14 Tz. 2.2 AL-ERH)

Erledigte Scheck- und Uberweisungshefte mit
Stammabschnitten

1 Jahr

1 Jahr

1 Jahr

Bis zum Erhalt der Ubernachsten Liste.

Bis zum néachsten Loschlauf.

Keine

1 Jahr

3 Jahre



2
4

2 Sonstige maschinelle Arbeitslisten und Ausdrucke im Rahmen 1 Jahr
. des IABV
3

3
2
5
2 Anschreibeliste fir Handvorschiisse und Geldannahmestellen 10 Jahre nach Ablauf des

. (einschlieBlich Unterlagen) Kalenderjahres, fir das sie gefihrt
3 wurden.

2 Im Zusammenhang mit der Durchfiihrung des 10 Jahre
Gemeindefinanzreformgesetzes anfallende Unterlagen

NN

N

mit Ausnahme der Stammsatzlisten 30 Jahre

2 Im Zusammenhang mit der Auszahlung der Arbeitnehmer- 10 Jahre
Sparzulage anfallende Unterlagen

2 Liste der geloschten Verrechnungsscheckeinheiten 10 Jahre
(ARCO/GDA)

2 Nachweis Auszahlungen (ARCO/GDA) 30 Jahre

2 LEVR-Félle (ARCO/GDA) 30 Jahre



2 EZU-Félle (ARCO/GDA)

2 Kontenabgabe/Kontolibernahme (ARCO/GDA)

3 — Kontenausdruck nach Abgabe
— Kontenausdruck vor Abgabe

— Kontenausdruck nach Ubernahme

2 Rechnungswesen — Prifungsunterlagen fur die
Rechnungslegung

N

30 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

Obergruppen Steuern, Abgaben, Investitionshilfe (S, G, InvZ, FG, FV) des Aktenplans fiir die

Finanzverwaltung

Bezeichnung der Unterlagen

2 Allgemeines
4

1

2 A-Akten

2 B-Akten

2 Listen Uber festgesetzte Zwangsgelder

2 Uberwachungslisten fiir besondere Falle (S-Liste)

Aufbewahrungsfrist

20 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte in
dem Aktenband befindliche Sache zu
den Akten geschrieben worden ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte in
dem Aktenband befindliche Sache zu
den Akten geschrieben worden ist.

1 Jahr nach Ablauf des Kalenderjahres,
in dem die Listen geschlossen worden
sind.

2 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.



2 Rechtsbehelfslisten

2 Zerlegungsliste nebst den dazugehorigen Vorgangen

2 Unterlagen zur Abwicklung des Clearingverfahrens

2 Prufungsunterlagen in den Prufungsstellen (ohne

. Steuerfahndung)

4

2

2 Berichte und Berichtsentwiirfe, Arbeitsbogen und im

. Zusammenhang mit der Prufung angefallener Schriftwechsel

4 bei den Prifstellen (zum Beispiel Betriebspriifungsstellen,
Umsatzsteuersonderprifungsstellen, Betriebsnahe

2 Veranlagung, Liquiditatspriifung)

1

2 Kartenblatter der Betriebskartei und unterstiitzende Unterlagen
4

2

2

2 Auftragsbucher, Ergebnislisten

4

2

3

2 Statistische Unterlagen und Ahnliches der Priifungsstellen,

? Beschaftigungsnachweise der Prifer

2

4

2 Daten/Datentrager aus Betriebspriufungen und betriebsnahen
. Veranlagungen und Umsatzsteuersonderpriifungen

4

2

2 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

3 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

30 Jahre

110 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Priifung

abgeschlossen worden ist. 2Schwebt
dann noch ein Rechtsbehelfsverfahren,
ein Steuerstrafverfahren oder ein
Verfahren wegen einer
Steuerordnungswidrigkeit, so endet die
Aufbewahrungsfrist mit dem Tag, an
dem die das Verfahren abschlieRende
Entscheidung unanfechtbar geworden
ist.

Bis zur nachsten Auslieferung der
Betriebskartei.

3 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen,
Bucher und so weiter geschlossen
worden sind.

3 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen,
Bucher und so weiter geschlossen
worden sind.

Einzelheiten vergleiche AO-Kartei zu §
147, Karte 4.



a) Originaldatentrager der zu prifenden Firma

b) Gesicherte Daten (auf Prifernotebook, externer Festplatte,
CD/DVD)

2 Steuerfahndung
4
3

2 Ermittlungshandakten der

. Steuerfahndungsstellen,Berichtsentwiirfe, Arbeitsbogen und im

4 Zusammenhang mit der Priifung angefallener Schriftwechsel
. (einschlieBlich AuRenwirtschaftssachen) bei den

3 Steuerfahndungsstellen, wenn die Fahndung

1

a) zu einem Strafverfahren (Buf3geldverfahren) gefuhrt hat

b) zu keinem Strafverfahren (BuRgeldverfahren), aber zu
einer Berichtigungsveranlagung oder Ahnlichem geflihrt hat

c) ergebnislos geblieben ist

2 Auftragsblcher, Ergebnislisten der Steuerfahndungsstellen
4

3

2

2 Statistische Unterlagen der Steuerfahndungsstelle,

.4 Beschaftigungsnachweise der Prufer

3

3

Rickgabe oder Vernichtung des
Datentragers spatestens nach
Bestandskraft der aufgrund der
AuRenprifung ergangenen Bescheide.

Grundsatzlich Léschung/Vernichtung
spatestens nach Eintritt der
Bestandskraft der aufgrund der
AuRenprifung ergangenen Bescheide;
aus Vereinfachungsgriinden
halbjahrlich.

Ausnahmen:

— Anschlussprifungen

— andere Aullenpriifungen

— Firma stimmt spaterer Loschung
schriftlich zu

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem das
Strafverfahren (BuRgeldverfahren)
rechtskraftig abgeschlossen worden ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die
Berichtigungsveranlagung und so
weiter unanfechtbar geworden ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem das letzte
Schriftstick zu den Akten genommen
worden ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Bucher,
Listen und so weiter geschlossen
worden sind.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Bucher,
Listen und so weiter geschlossen
worden sind.



2 Fahndungskartei

4

3

4

2 Vollstreckung

4

4

2 Vollstreckungsakten

4

4

1
a) Einzelfalle (einschlief3lich der Verwertung im
Vollstreckungsverfahren)

b) soweit sie die Eintragung von Sicherungshypotheken
betreffen

2 Erledigte Rickstandsanzeigen (nebst dazugehdrigen
. Vorgangen, wie zum Beispiel Zahlungsmitteilungen,
4 Quittungsdurchschriften, Niederschriften des

. Vollziehungsbeamten und so weiter)

4

2

2 HR-Verzeichnisse

4

4

3

2 Personell geflihrte Listen und Statistiken betreffend den
Innendienst (wie Listen Uber Sach-, Forderungspfandungen,

4 Zwangshypotheken, Vollstreckungsersuchen und so weiter)

4

4

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte
Eintragung vorgenommen worden ist.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahrs, in dem der Fall durch
Zahlungsmitteilung erledigt
beziehungsweise der letzte Vorgang zu
den Akten geschrieben worden ist, in
jedem Fall jedoch bis zum Eintritt der
Zahlungsverjahrung samtlicher
Forderungen.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahrs, in dem der Fall durch
Zahlungsmitteilung erledigt
beziehungsweise der letzte Vorgang zu
den Akten geschrieben worden ist,
mindestens aber 1 Jahr nach Ablauf
des Kalenderjahres, in dem der
Anspruch befriedigt und die
Léschungsbewilligung beziehungsweise
I6schungsfahige Quittung erteilt oder
die Sicherungshypothek auf Grund
eines Zwangsversteigerungsverfahrens
ausgefallen ist, in jedem Fall jedoch bis
zum Ablauf der Zahlungsverjahrung.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres der Erledigung, in
jedem Fall jedoch bis zum Eintritt der
Zahlungsverjahrung.

Ausgesonderte Blatter 10 Jahre,
gerechnet ab dem Datum der letzten
Eintragung.

10 Jahre, gerechnet ab dem Datum des
Schliefungsvermerks.



2 Maschinelle Listenausdrucke

N

Unterlagen betreffend den Vollstreckungs-AuRendienst,
insbesondere

a) Nachweisungen Uber die an den Vollziehungsbeamten
4 ausgehandigten Vollstreckungsauftrage

b) Jahresubersichten Gber den Vollstreckungs-Aufiendienst

2 Steuerstraf- und BuRRgeldverfahren

2 Einzelfalle

2 Einzelfalle mit Verfahrenseinleitung

2 Einzelfalle, die ohne ein Straf- oder Bufgeldverfahren erledigt
worden sind

2 Buligeldverfahren nach dem Steuerberatungsgesetz
(Einzelfalle)

1

3

2 Anzeigen, die nicht zu einem Steuerstraf- oder
. BuRgeldverfahren gefiihrt haben

4

5

Es gelten die
Aufbewahrungsbestimmungen der AL
ERH und AL-STEAV.

10 Jahre nach Ablauf des betreffenden
Kalenderjahres.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem das Verfahren
rechtskraftig abgeschlossen oder
eingestellt worden ist, jedoch nicht
bevor etwaige Anspriche aus diesem
Steuerschuldverhaltnis erloschen sind
(gilt entsprechend flr Strafen und
BuRgelder).

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem entschieden
worden ist, dass der Fall ohne
Verfahren abzuschliel3en ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem das Verfahren
rechtskraftig abgeschlossen oder
eingestellt worden ist, im Fall einer
rechtskraftigen Bufgeldfestsetzung
jedoch nicht vor Erldschen des
BuRgeldanspruchs.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem das letzte
Schriftstlick zu den Akten genommen
worden ist.



2 Sonstige Vorgange, die nicht zu einer Zuweisung an die Straf-
. und Buligeldsachenstelle beziehungsweise

4 Steuerfahndungsstelle gefihrt haben (zum Beispiel Abgabe
. wegen Unzustandigkeit, Weiterleitung als Kontrollmitteilung,
5 Ablage zur Sammlung)

1

5

2 Uberwachungslisten

4

5

2

2 Uberwachungslisten fiir Strafverfahren (ULStr) und

. BuRgeldlisten (BuL)

4

5

2 Altfalllisten und statistische Unterlagen

2 Karteikarten der Namenkartei aller Beschuldigten und
Betroffenen

2 Stundung und Erlass

2 Stundungs- und Erlassakten

2 Personell zu fihrende Listen

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in

dem das Schriftstiick abverfligt worden
ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte
Eintragung vorgenommen worden ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen usw.
geschlossen worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte
Eintragung vorgenommen worden ist.

'Bis zur Freigabe der Akten der die
BilligkeitsmaRnahme betreffenden
Steuer, mindestens 10 Jahre nach
Ablauf des Kalenderjahres, in dem der
die BilligkeitsmaRnahme gewahrende
Verwaltungsakt unanfechtbar geworden
ist.

2F{ir Falle des Erlasses nach § 28a
ErbStG mindestens 15 Jahren nach
Ablauf des Kalenderjahres, in dem die
Steuer fir den Erwerb entstanden ist,
fur den der Erlass erfolgte.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, fiir das sie gefuhrt
worden sind.



2

4 vorgenannten Prufungsstellen (Nrn. 2.4.2 und 2.4.3) aufbewahrt

Maschinell erstellte Listen (zum Beispiel Liste der Stundungen)

Unterlagen zur Durchfihrung der Besteuerung (einschlieRlich
allgemeiner

Ablage) fur
— Einkommensteuer

(einschlieBlich Steuerabzug vom Kapitalertrag, Steuerabzug
von Einkilnften bei beschrankt Steuerpflichtigen, Steuerabzug
von Aufsichtsratsvergitungen)

— Lohnsteuer

— Korperschaftsteuer

— Gewerbesteuer

— Umsatzsteuer

— Vermdgensteuer

— Investitionszulagen

— Eigenheimzulage

— Solidaritatszuschlag

— Haftung/Duldung

Feststellungen nach § 151 Abs. 1 Satz 1 Nr. 2 bis 4 BewG
sowie nach § 13a Abs. 1a ErbStG alte Fassung und § 13b
Abs. 2a ErbStG alte Fassung sowie § 13a Abs. 4 ErbStG und
§ 13b Abs. 10 ErbStG

Berichte Uber durchgefiihrte AuRenprifungen beziehungsweise
steueraufsichtliche Prifungen, soweit sie auRerhalb der

. werden

7
1
2
4
7

2

Unterlagen des Grundinformationsdienstes

— Dauerunterlagen zum Beispiel

Es gelten die
Aufbewahrungsbestimmungen der AL-
ERH und der AL-STEAV.

a) fur Veranlagungs- und
Feststellungszeitraume bis 2014:
10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahrs, in dem die letzte in
dem Aktenband befindliche
Steuerfestsetzung / Feststellung
unanfechtbar geworden ist.

b) fir Veranlagungs- und
Feststellungszeitraume ab 2015:

20 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres der Steuerentstehung,
nicht aber vor 10 Jahren nach Ablauf
des Kalenderjahres, in dem die letzte
in dem Aktenband befindliche
Steuerfestsetzung / Feststellung
unanfechtbar geworden ist.

2Bei vorlaufigen Steuerfestsetzungen /
Feststellungen nach § 165 AO
mindestens bis zum Ablauf der Frist im

Sinne des § 171 Abs. 8 AO. 3Bei
jahrgangsweise abgelegten Vorgangen
ist von der Unanfechtbarkeit der
einzelnen Steuerfestsetzung /
Feststellung auszugehen.

15 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte in
dem Aktenband befindliche
Steuerfestsetzung/Feststellung/Beschei
d unanfechtbar geworden ist.

Bis zum Abschluss der Gbernachsten
Prifung gleicher Art, langstens 15
Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres,
in dem die Prifung durchgefiihrt
worden ist.

5 Jahre nach Rechentermin.

Analog den Unterlagen zur
Durchfiihrung der Besteuerung (Nr.
4.7), mindestens jedoch solange die



— Unterlagen, die flr die steuerliche Behandlung von
wiederkehrenden Sachverhalten von Bedeutung sind (zum
Beispiel Anweisungen von Ubergeordneten Behorden, Urteile,
verbindliche Auskinfte/ Anrufungsauskunfte (§ 42e EStG)

— Gesellschaftsvertrage, Satzungen und ahnliche Unterlagen,
Auszige aus dem Handelsregister; Griindungsunterlagen

— Ehegattenarbeitsvertrag

— Miet- und Pachtvertrage sowie NielRbrauchsbestellungen;
Vertrage Uber unentgeltliche Nutzungstiberlassungen

— Hofiibergabevertrage und andere Ubergabevertrage bei
vorweggenommener Erbfolge

— Vertrage Uber Erbauseinandersetzungen

— Vertrage mit Gesellschafter-Geschaftsflihrern von
Kapitalgesellschaften

— Konzernubersichten

— Fragebogen Verpachtung eines land- und
forstwirtschaftlichen Betriebs (Unifa>Zentral>Veranlagung
>LuF> Betriebsverpachtung LuF)

— Erklarungen zur Austibung des Verpachterwahlrechts
(Unifa> Zentral>Veranlagung>Gewerbe und
Selbstandige>Verpachtung Betrieb Pachtbeginn)

— Betriebsfortflihrungserklarungen
— Betriebsaufgabeerklarungen

— Antrage zur Behandlung von Grundstiicken als gewillklrtes
Betriebsvermogen

— Zustellungsvollmacht, Vertretungsvollmacht

— Einzugsermachtigungen (einschlief3lich des damit im
Zusammenhang stehenden Schriftguts)

— Ubersicht tiber Beteiligungen an
Abschreibungsgesellschaften/Bauherrengemeinschaften

— Uberwachungsbogen zur steuerlichen Erfassung
sogenannter einbringungsgeborener Anteile

— Gebaudeabschreibungstabellen

— Tabellen zu Abzugsbetragen nach §§ 10e, 10h EStG (=
Vordruck ESt 10e [92])

Unterlagen fur die steuerliche oder sich
auf die spatere Besteuerung auswirken
kénnen.



— Bescheinigung der Gemeindebehorde / des Instituts fur
Denkmalpflege bei §§ 7h, 7i EStG

— Anlage W fir Wohnungen im Betriebsvermégen am 31.
Dezember 1986

— Einheitswert-Mitteilungen

— Ubersichtsbogen (ber die Einheitswerte des Grundbesitz-
/Betriebsvermogen

— Teilwertfeststellungen gemaf § 55 Abs. 5 EStG
— Antrage auf Bildung einer Ricklage nach §§ 6b, 6¢ EStG

— Uberwachungsbogen § 6¢ EStG
(Unifa>Zentral>Veranlagung> Bearbeitung Steuererklarung>
Uberwachungsbogen § 6¢ EStG)

— Mitteilung Uber den Beginn der Buchfiihrungspflicht (Unifa>
Zentral>Veranlagung>Gewerbe u.
Selbstandige>Buchfuhrungspflicht Beginn Gewerbe;
Unifa>Zentral>Veranlagung>LuF> Buchfihrungspflicht Beginn
LuF)

— Mitteilung tber den Wegfall der Gewinnermittlung nach
Durchschnittsatzen (§ 13a EStG)
(Unifa>Zentral>Veranlagung> LuF>Wegfall Gewinnermittlung
Durchschnittsatze)

— Vordruck ESt 27 = Ubersicht zur Normalisierung von
Sonderabschreibungen nach § 76 EStDV bei
Schatzungslandwirten

— Antrage nach § 13a Abs. 2 Satz 1 EStG

— Vordruck ESt 14a = Uberwachungsbogen zu § 14a Abs. 4
und 5 EStG

— ESt 7/AIG 1 = Ubersicht zur Uberwachung des Abzugs
auslandischer Betriebsstattenverluste nach § 2a Abs. 3 EStG

— Aktenausfertigungen der Unifa-Vorlagen zu den
Finanzierungen mit Lebensversicherungen (Uni-
fa>Zentral>Veranlagung>Fest-stellungsverfahren>LV-
Feststellungen; Unifa>Zentral> Veranlagung>Bearbeitung
Steuererklarung>Lebensversicherung Abtretung Anschreiben;
Unifa>Zentral> Veranlagung> Bearbeitung
Steuererklarung>Lebensversicherung Abtretung Fragen)

— Anlage K und U bei Dauerzustimmung

— Uberwachungsblatt zu § 15a UStG

Die Unterlagen sind aufzubewahren,
solange der Steuerfall nicht geldscht ist.



2Sje sind erst mit der letzten zu
vernichtenden Akte des geldschten
Steuerfalls zu vernichten.

— Verfiigungen iber Bewilligungen und Begiinstigungen auf 'Die Unterlagen sind aufzubewahren,
dem Gebiet der Umsatzsteuer (zum Beispiel Anwendung zol.ange der Stegerfall nicht geloscht ist.
. Sie sind erst mit der letzten zu
eines besonderen Verfahrens zur Trennung der Entgelte, . N
) ) vernichtenden Akte des geldschten
Versteuerung nach vereinnahmten Entgelten, Befreiung von Steuerfalls zu vernichten.
der FUhrung eines Umsatzsteuerheftes, Anwendung von
Durchschnittsatzen — §§ 23 und 23a UStG sowie Verfligungen
Uber die Bewilligung von Buchflihrungserleichterungen — § 148

AO)
— Kontrollmaterial bei Hapimag-Beteiligten

— Lastschrifteinzugsermachtigungen beziehungsweise
Original-SEPA-Lastschriftmandate einschlief3lich
Umwidmungsschreiben sowie Mitteilungen Gber einen
Kontenwechsel nach Abschnitt 3 des Zahlungskontengesetzes

(ZKG)
2 Akten und Steueranmeldungen betreffend die Abfiihrung der 5 Jahre nach Ablauf des
Kapitalertragsteuer (sogenannte K-Akten) Kalenderjahres, in dem die
4 dazugehdrige Liste geschlossen
. worden ist.
7
3
2 Akten und Steueranmeldungen betreffend die Abfihrung von 5 Jahre nach Ablauf des
. Abzugsteuern bei beschrankt Steuerpflichtigen Kalenderjahres, in dem die
4 dazugehdrige Liste geschlossen
. worden ist.
7
4
2 Uberwachungslisten 5 Jahre nach Ablauf des
. Kalenderjahres, in dem die Listen
4 — fiir den Steuerabzug vom Kapitalertrag (K-Listen) geschlossen worden sind.
7
_— von Einkunften bei beschrankt Steuerpflichtigen (StB-Listen)
5
— von Aufsichtsratsvergitungen (StA-Listen)
2 Listen Uber Erstattungen von Kapitalertragsteuer und beim 5 Jahre nach Ablauf des
. Steuerabzug in sonstigen Fallen (Erstattungslisten K) Kalenderjahres, in dem die Listen
4 geschlossen worden sind.
7
6
2 Liste uber die Vergitung von Koérperschaftsteuer und die 5 Jahre nach Ablauf des
. Erstattung von Kapitalertragsteuer sowie tber die Kalenderjahres, in dem die Listen
4 Ruckforderung vergiteter Kérperschaftsteuer und erstatteter geschlossen worden sind.

Kapitalertragsteuer (VE-Liste)



2 Akten und Steueranmeldungen betreffend Vergitungen von 5 Jahre nach Ablauf des

. Korperschaftsteuer und/oder Erstattung von Kapitalertragsteuer Kalenderjahres, in dem der Aktenband
4 geschlossen worden ist.

7

8

2 Lohnsteuerakten

4

7

9

5 Jahre nach Abschluss des

Kalenderjahres, indem der Aktenband
geschlossen worden ist.

a) Arbeitgeberakten

Ausnahme. Analog Nr. 2.4.7.1.

Arbeitgeberakten enthalten Berichte Uber durchgefihrte
AuRenprifungen beziehungsweise steueraufsichtliche
Prufungen.

b) Lose aufbewahrte Vorgange betreffend Eintragung ﬁ;laer:]rcjee?jzc;]?eéb:iu;edrﬁs die Antrage

steuerfreier Betrage auf der Lohnsteuerkarte (Antréage auf gestellt worden sind.
Lohnsteuerermafiigung)

6 Jahre nach Ablauf des

¢) Antrage zu den elektronischen Kalenderjahres, in dem die Antrage
Lohnsteuerabzugsmerkmalen (ELStAM) gestellt worden sind.

2 Lohnsteueranmeldungen
4

7

-

6 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, fir das die letzte
Lohnsteueranmeldung bestimmt war.

a) wenn keine LohnsteuerauRenprifung stattgefunden hat

b) wenn eine Lohnsteuerauflenprifung stattgefunden hat

. . Bis zur Unanfechtbarkeit des
— und ein Lohnsteuerhaftungsbescheid/ Lohnsteuerhaftungsbescheids /

Lohnsteuernachforderungsbescheid ergangen ist Lohnsteuernachforderungsbescheides,

mindestens jedoch bis zur Prifung
gemaf § 84 BuchO.

Bis zum Abschluss dieser Priifung,

— im Ubrigen mindestens jedoch bis zur Priifung
gemaf § 84 BuchO.
2 Daten/Datentrager aus LohnsteuerauRenprifungen Einzelheiten vergleiche AO-Kartei,
. Karte 4.
4
7



-

N

-

N

a) Originaldatentrager des Arbeitgebers

b) gesicherte Daten (auf Prifernotebook, externer Festplatte,

CD/DVD)

Steuerabzugsbelege (zum Beispiel Lohnsteuerkarten und

besondere Lohnsteuerbescheinigungen)

Umsatzsteuervergutungsakten

Listen oder Karteien Uber Vergitungen der Vorsteuerbetrage in

einem besonderen Verfahren

Umsatzsteuervoranmeldungen

Ruckgabe an Arbeitgeber oder
Vernichtung des Datentragers

Grundsatzlich Léschung / Vernichtung
spatestens nach Eintritt der
Bestandskraft der gegen den
Arbeitgeber ergangenen Haftungs- und
Nachforderungsbescheide; aus
Vereinfachungsgriinden halbjahrlich.

Ausnahmen.

— Anschlussprufung / andere
Aufdenprifung

— Arbeitgeber stimmt spaterer
Léschung zu

— Rechtsbehelfe von Arbeithehmern

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, fiir das die Belege
eingereicht worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Antrage
Uberpriift worden sind.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
(Karteikarten) geschlossen worden
sind.

5 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahrs,
fur das die Voranmeldung abgegeben
worden ist, wenn fiir das Kalenderjahr
eine unanfechtbare Festsetzung
vorliegt.

Wohnungsbaupramien, Arbeitnehmer-Sparzulagen, Unterlagen 10 Jahre

zur Pramiengewahrung

Grunderwerbsteuer



2 Akten der einzelnen Steuerfalle

2 Steuerschuldnerverzeichnis Grunderwerbsteuer

2 Listen und Statistiken im automatisierten
Besteuerungsverfahren

2 Einheitsbewertung und Bedarfsbewertung

2 Einheitswertakten des Grundbesitzes einschliellich der

. Festsetzungen der Grundsteuermelbetrage und aller Vorgange

4 zur grundsteuerlichen Behandlung flr Feststellungszeitpunkte
ab dem 01.01.1964 mit Ausnahme der Falle unter Nr. 2.4.10.2

2 Einheitswertakten, bei denen Einheitswerte gemal § 24 Abs. 1
. Nr. 1 BewG oder Grundsteuermessbetrage gemaf § 20 Abs. 1
4 Nr. 1 GrStG aufgehoben wurden, weil die wirtschaftliche Einheit
weggefallen ist.

2 Einheitswertakten betreffend Mineralgewinnungsrechte fiir
. Feststellungszeitpunkte ab dem Hauptfeststellungszeitpunkt
4 01.01.1977

2 Einheitswertakten betreffend Betriebsvermdgen (EWBV)

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die
Steuerfestsetzung unanfechtbar
geworden ist, die Steuerbefreiung
verfugt oder der Steuerbescheid Uber
die materiell endguiltige Freistellung
erteilt worden ist.

10 Jahre

5 Jahre nach Erstellung der Listen.

Vorbehalten

110 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die
Einheitsbewertung des Grundbesitzes
untergegangener oder weggefallener
wirtschaftlicher Einheiten letztmals der
Grundsteuer zu Grunde gelegt worden
sind.

2Mit Ausnahme solcher Vorgange (zum
Beispiel Erbbaurecht, Aufteilung in
Wohnungseigentum und Teileigentum,
Gebaude auf fremden Grund und
Boden), die noch aktuelle Daten,
insbesondere zur Beschaffenheit von
Grundstticken (zum Beispiel
Grundbuchauszuge, Katasterauszuge,
Berechnungen des umbauten Raumes
und der Wohn- oder Nutzflache)
enthalten.

Vorbehalten.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die letzte in



- -

4
2 Akten mit Bedarfsbewertungsvorgangen

4

2 Anschreibelisten Uber den Arbeitsanfall

-

2 Grundsteuermefbetragsverzeichnisse

2 Kaufpreissammlungen (bebaute/unbebaute Grundstlicke)

8

2 Veranderungslisten
4

1

0

9

2 Veranderungsnachweise
4

1

0

1

0

2 Maschinell erzeugte Listen

4 mit Ausnahme

'1 Umsteigelisten Aktenzeichen alt/neu
0

dem Aktenband befindliche Feststellung
unanfechtbar geworden ist.

115 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Feststellung
des Grundbesitzwertes rechtskraftig
geworden ist.

2Dje Frist in Satz 1 betragt 20 Jahre fiir
land- und forstwirtschaftliches
Vermdgen, da sich infolge einer
Nachbewertung im Sinne von § 162
Abs. 3 und 4 BewG eine héhere Steuer
ergeben kann.

3 Jahre

3 Jahre

Vorbehalten.

3 Jahre

3 Jahre

2 Jahre

Vorbehalten.



1
1
2 Erbschaftsteuer
4
1
1

2 Akten der einzelnen Erbschaftsteuerfalle

4

2 Akten der einzelnen Schenkungsfalle

4

110 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die endguiltige
Steuerfestsetzung unanfechtbar
geworden ist, mindestens jedoch so
lange, als noch Zahlungen zu leisten
sind (Falle einer Rentenbesteuerung
nach § 23 ErbStG oder einer noch
fortdauernden Stundung nach § 25 Abs.
1, § 28 ErbStG, § 222 AO) oder eine
weitere Steuerfestsetzung nach § 9
Abs. 1 Nr. 1 Buchst. a ErbStG oder §
25 Abs. 1 Buchst. a ErbStG alter
Fassung in Betracht kommen kann.

2Betrifft die Steuerfestsetzung den
Erwerb land- und forstwirtschaftlichen
Vermdgens und kann sich wegen einer
Nachbewertung im Sinne von § 162
Abs. 3 und 4 BewG eine héhere Steuer
ergeben, betragt die
Aufbewahrungsfrist nach Satz 1
Halbsatz 1, 20 Jahre.

SWurde der Vorwegabschlag nach §
13a Abs. 9 ErbStG gewahrt und kann
dessen Wegfall zu einer hdheren
Steuer flhren, betragt die
Aufbewahrungsfrist nach Satz 1
Halbsatz 1, 25 Jahre.

115 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die endgultige
Steuerfestsetzung unanfechtbar
geworden ist, mindestens jedoch so
lange, als noch Zahlungen zu leisten
sind (Falle einer Rentenbesteuerung
nach § 23 ErbStG oder einer noch
fortdauernden Stundung nach § 25 Abs.
1, § 28 ErbStG, § 222 AO) oder eine
weitere Steuerfestsetzung nach § 9
Abs. 1 Nr. 1 Buchst. a ErbStG oder §
25 Abs. 1 Buchst. a ErbStG alter
Fassung in Betracht kommen kann.

2Betrifft die Steuerfestsetzung den
Erwerb land- und forstwirtschaftlichen
Vermdgens und kann sich wegen einer
Nachbewertung im Sinne von § 162
Abs. 3 und 4 BewG eine héhere Steuer
ergeben, betragt die
Aufbewahrungsfrist nach Satz 1
Halbsatz 1, 20 Jahre.

SWurde der Vorwegabschlag nach §
13a Abs. 9 ErbStG gewahrt und kann
dessen Wegfall zu einer hoheren
Steuer flhren, betragt die
Aufbewahrungsfrist nach Satz 1
Halbsatz 1, 25 Jahre.



2 Freibelege zu den Totenlisten, Totenbeilisten und zum
. Verzeichnis der Schenkungen unter Lebenden
4

2 Erbschaftsteuerlisten und Namensverzeichnisse

2 Uberwachungslisten

2 Wiedervorlegungslisten

2 Totenlisten bzw. Durchschriften der Todesanzeigen

7

2 Totenbeilisten

4

1

1

8

2 Verzeichnis der Schenkungen unter Lebenden

4

2 Erlass nach § 28a ErbStG

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Freibelege
ausgestellt worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

10 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

Vergleiche Nr. 2.4.6.1



1
0

2 Rennwett- und Lotteriesteuer und Spielbankabgabe

4
1
2

2 Akten fir die Buchmacher und Totalisatorbetriebe

4

2 Akten Uber Lotterieveranstaltungen

2 Rennwettsteuerlisten und Lotteriesteuerlisten

N

Spielbankabgabelisten

-

4
2 Tagesmeldungen der Spielbanken und monatliche

. Zusammenstellung Uber die Tagesmeldungen
4

-

N

Berichte Uber durchgefiihrte AuRenprifungen

-

6
3. Aussondern von Unterlagen

3.1 Abgabe an Staatsarchive

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem ein Aktenband
geschlossen worden ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem ein Aktenband
geschlossen worden ist.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Listen
geschlossen worden sind.

5 Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres, zu dem die Meldung
beziehungsweise die
Zusammenstellung abgegeben worden
ist.

Bis zum Abschluss der Gbernachsten
Prifung gleicher Art, langstens 15
Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres,
in dem die Prifung durchgefiihrt
worden ist.

Im Einvernehmen mit dem Bayerischen Staatsministerium fiir Bildung und Kultus, Wissenschaft und Kunst
wird aufgrund von Art. 6 Abs. 2 des Bayerischen Archivgesetzes (BayArchivG) vom 22. Dezember 1989



(GVBI. S. 710, BayRS 2241-1-K), das durch § 16a des Gesetzes vom 16. Dezember 1999 (GVBI. S. 521)
geandert worden ist, folgende Regelung getroffen:

3.1.1 Regelmallig anzubietende Unterlagen

Die Finanzamter bieten den zustandigen Staatsarchiven (siehe Anlage 1) regelmafig folgende Unterlagen
an:

3.1.1.1 aus dem Bereich der Verwaltungsakten:

— die so genannte Hauptakte (nur die Gruppenfinanzamter)
— Unterlagen Uber Dienstbesprechungen der Amts- und Hauptsachgebietsleiter

— Unterlagen Uber Liegenschaften (vergleiche Obergruppen VV und B des Aktenplanes; Nrn. 2.2.1, 2.2.3
und 2.2.5) soweit diese sich noch bei der Grundbesitz verwaltenden Dienststelle befinden und nicht bereits
vor Ablauf der Aufbewahrungsfrist an die Immobilien Freistaat Bayern (IMBY) abgegeben wurden.

3.1.1.2
aus dem Bereich der Veranlagungssteuern ausgewahlte Unterlagen, namlich die Steuerakten

3.1.1.2.1

der jeweils 5 steuerkraftigsten Betriebe (auch freie Berufe), vergleiche zum Beispiel Organisationsbogen
Teil C (da in der Spitzengruppe der steuerkraftigsten Betriebe mit einer gewissen Fluktuation zu rechnen ist,
erhoht sich die Zahl der in Betracht kommenden Steuerakten von Jahr zu Jahr),

3.1.1.2.2

von mindestens 10, hdchstens 20 sonstigen, fir den Finanzamtsbezirk typischen Betrieben nach Auswahl
des Finanzamts. 2Typisch soll entsprechend dem im Wort liegenden Doppelsinn verstanden werden als

3.1.1.2.2.1

Lreprasentativ fur einen statistischen Mittelwert, was Betriebsart und -gré3e anbelangt und

3.1.1.2.2.2

im Sinn von ,ein Gebiet durch die Abweichung von der Landesnorm kennzeichnend” (zum Beispiel
landwirtschaftliche Sonderkulturen wie Hopfen-, Spargel-, Kirschenanbau und so weiter; im gewerblichen
Bereich zum Beispiel Instrumentenbau, Glashitten, Bergbaubetriebe, Holzschnitzer, Bergbahnen und so
weiter; einstmals wichtige aber nun aussterbende Handwerkszweige; eventuell auch volkskundlich
interessante Gewerbe wie die Marbelmuhle in Berchtesgaden und so weiter),

3.1.1.2.3

von Personlichkeiten des 6ffentlichen Lebens nach Auswahl des Finanzamts; hierunter fallen zum Beispiel

3.1.1.2.31

auf Landesebene bekannte Personlichkeiten etwa in den Bereichen Wirtschaft, Medien, Kultur, Sport, Politik
und Verwaltung,

3.1.1.23.2



Wissenschaftler und Kiinstler, die Uberregionale Publizitat erreicht haben,

3.1.1.2.3.3

Personlichkeiten, die nicht unter Nrn. 3.1.1.2.3.1 und 3.1.1.2.3.2 fallen, doch nach Ansicht des Finanzamts
aus einem anderen Grund fir das o6ffentliche Leben bedeutsam sind,

3.1.1.2.4

zusatzlich bei Kérperschaftsteueramtern

3.1.1.2.4.1

der circa 50 weiteren umsatzsteuerstarksten Kérperschaften aus dem Zustandigkeitsbereich des
Finanzamts,

3.1.1.24.2

20 bis 30 Handakten besonders bedeutsamer Betriebsprifungsfalle.
Hinweis:
Zu den Nrn. 3.1.1.2.1 bis 3.1.1.2.4 ist zu beachten:

a) In wirtschaftlichen Verdichtungsrdumen (zum Beispiel GroRraum Miinchen) kann die Quote der nach
Nrn. 3.1.1.2.1, 3.1.1.2.2 und 3.1.1.2.4 auszuwahlenden Betriebe im Einvernehmen zwischen dem
zustandigen Staatsarchiv und dem abgebenden Finanzamt jeweils erhdoht werden.

b) TUm die wirtschaftliche Entwicklung sichtbar werden zu lassen, sind jeweils samtliche Aktenunterlagen
einschliellich etwaiger Prifungs- und Sonderakten abzugeben. 2Dies gilt auch fur die in Nr. 3.1.1.2.1
genannten steuerkraftigsten Betriebe. 3Deren Akten sind in der Folge dauerhaft anzubieten, auch wenn
sie spater nicht mehr zu den steuerkraftigsten Betrieben zahlen.

3.1.1.3

Aus dem Bereich der Einzelsteuern (Grunderwerbsteuer, Erbschaftsteuer, Schenkungssteuer,
Feststellungen nach § 151 Abs. 1 Satz 1 Nr. 2 bis 4 BewG sowie nach § 13a Abs. 1a und § 13b Abs. 2a
ErbStG, Kapitalverkehrsteuer, Rennwett- und Lotteriesteuer) ausgewahlte Unterlagen, namlich

eine von den zustandigen Finanzamtern nach eigenem Ermessen zu bestimmende knappe Auswahl
besonders bedeutsamer Einzelfalle aus den Grunderwerbs-, Erbschafts- und Schenkungssteuerakten sowie
jeweils jahrlich die funf Steuerfalle, in denen sich die hdchste Steuersumme ergab.

3.1.1.4

Aus dem Bereich der BuRgeld- und Strafverfahren sowie der Steuerfahndungsangelegenheiten
ausgewahlte Unterlagen, namlich

3.1.1.4.1

Akten Uber Steuerstraf- und Bufdgeldverfahren (Einzelfalle) nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen. Auf die
allgemeinen Voraussetzungen in Nr. 3.1.4.1 wird hingewiesen. 2Dje Akten sind vollstandig, das heil3t
inklusive der sogenannten Straferkenntnisse, abzugeben. 3Anzubieten sind pro Finanzamtsbezirk jeweils 20
besonders bedeutsame (Hohe der Schadenssumme, GroRe/Bedeutung/Steuer-kraft des Betriebs/der
Korperschaft) beziehungsweise flir den Sprengel typische Steuerstraf- sowie Buldgeldverfahren (vergleiche
Nr. 3.1.1.2.2). 4Anzubieten sind ferner Verfahren gegen Personlichkeiten des 6ffentlichen Lebens nach
Auswahl des Finanzamts (vergleiche Nr. 3.1.1.2.3).



3.1.1.4.2

Urteilssammlungen (Erkenntnissammlungen), soweit diese friiher nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen
von den Bufdgeld- und Strafsachenstellen angelegt worden sind.

3.1.1.4.3

Fahndungsakten der Steuerfahndungsstellen (auch wenn nie ein BuRgeld- oder Strafverfahren eingeleitet
wurde) entsprechend den Auswahlkriterien nach Nr. 3.1.1.4.1.

3.1.1.4.4

Lohnsteuerarbeitgeberakten der A1-Betriebe.
3.1.2 Auf Anforderung der Staatsarchive abzugebende Unterlagen

In Abstimmung mit dem anbietenden Finanzamt konnen die Staatsarchive in bestimmten Zeitabstanden
(zum Beispiel alle 5 bis 10 Jahre) zum Zwecke von Reprasentativauswahlen nach archivalischen
beziehungsweise statistischen Auswahlmethoden (Stichproben, Querschnitte, Listen und so weiter) auch
andere Unterlagen, insbesondere aus den folgenden Bereichen anfordern:

3.1.21

aus dem Bereich der Veranlagungssteuern (liber die in Nr. 3.1.1.2 genannten hinaus),

3.1.2.2

aus dem Bereich der Verkehrsteuern,

3.1.2.3

aus den Straflisten, BuRgeldlisten (jeweils auch Nebenlisten) und Uberwachungslisten fiir Strafsachen,
3.1.24

aus den Einheitswertunterlagen.

3.1.3 Weitere archivwirdige Unterlagen

3.1.31

Die Finanzamter bieten dariiber hinaus weitere Unterlagen, die sie wegen ihrer rechtlichen, unter anderem
steuerrechtlichen, politischen, wissenschaftlichen oder historischen Bedeutung dauernder Aufbewahrung fur
wert halten, den Staatsarchiven zur Archivierung an. 2Hierunter kdnnen insbesondere Unterlagen fallen, die
Materialien enthalten Gber

a) die Geschichte des Finanzwesens, der Finanzbehdrden (auch des jeweiligen Finanzamts selbst), der
Wirtschaft und bedeutender Institutionen,

b) hervorragende Personlichkeiten und Personengruppen des 6ffentlichen Lebens,

c) bedeutende Wirtschaftsunternehmen (zum Beispiel im Hinblick auf ihre in- und auslandischen
Geschéaftspartner und Kooperationen), GroRbetriebe, Stiftungen, Verbande und Vereine,

d) Angelegenheiten, die 6ffentliches Aufsehen erregt haben oder zu parlamentarischen Erérterungen
Anlass gaben,

e) nationalsozialistisches Unrecht und die Wiedergutmachung.



3Die Archivwurdigkeit ist nach dem o6ffentlichen und wirtschaftlichen Leben des jeweiligen Amtsbezirks
sowie unter Bertcksichtigung erganzender Erlduterungen der Staatsarchive zu beurteilen.

3.1.3.2

"Die Finanzamter bieten auch das eventuell vorhandene Dokumentationsgut (Firmenschriften, Prospekte,
Fotos, Geschaftsberichte oder sonstiges Informationsmaterial, das ohne Aktenzugehdrigkeit vorliegt) den
Staatsarchiven an. 2Bei den Finanzamtern entbehrliche Biicher, Gesetzes- und Entscheidungssammlungen
sowie sonstige Druckschriften sind ebenso den Staatsarchiven anzubieten.

3.1.3.3

Die Finanzamter haben auch die Organisations- und Geschaftsverteilungsplane sowie Organisationsbégen
bereits bei ihrer Aufstellung/Fertigung den Staatsarchiven regelmaflig zuzuleiten.

3.1.4 Fur Aussonderung, Anbietung und Ubergabe an die Archive gelten die nachfolgenden
Modalitaten:

3.1.4.1 Aussonderungszeitpunkt und Vorbehaltunterlagen

"Die Finanzamter bieten den Staatsarchiven (grundsétzlich) nur geschlossene und vollstandige Aktenbande
/ Einheiten an (es sei denn, die Staatsarchive und Finanzamter treffen im Einzelfall besondere
Vereinbarungen). Soweit diese Vorbehaltunterlagen enthalten, sind sie nicht zu trennen, sondern insgesamt
aufzubewahren. 2Die fir Vorbehaltunterlagen angeordneten Vermerke sind weiterhin anzubringen.

3Die Abgabe an die Staatsarchive darf erst dann erfolgen, wenn die Aufbewahrungsfristen fur den
gesamten Akteninhalt abgelaufen sind. 4Soweit Akten nur deshalb nicht geschlossen werden kdnnen, weil
auch Schriftgut enthalten ist, dessen Aussonderung vorbehalten ist, kann nach Ablauf der allgemeinen
Aufbewahrungsfrist dieser Aufbewahrungsbestimmungen unter folgenden Voraussetzungen davon
abweichend dennoch die Abgabe an die Staatsarchive in Betracht kommen:

a) Ein eventueller Ruckgriff auf den Akteninhalt erscheint nicht mehr wahrscheinlich.

b) Das Aktengut, das vorbehalten ist, wird in Listen nach folgendem Schema erfasst:

* Laufende Nummer, Steuernummer, Name und Sitz des Steuerpflichtigen,

* Inhalt des Aktenbandes (zum Beispiel ESt 2016 bis 2020, USt 2016 bis 2020 und so weiter),

» Bezeichnung des Vorbehaltsgutes.

* Einen Abdruck dieser Liste erhalt das Staatsarchiv, einen Abdruck behalt zur Kontrolle des Verbleibs
der Vorbehaltsakten — bis zum eventuellen Wegfall des Vorbehalts — das Amt.

c) Die Staatsarchive gewahrleisten bei Bedarf den jederzeitigen Zugriff zu dem listenmaRig erfassten
Schriftgut.

3.1.4.2 Unterlagen in elektronischer Form

1Soweit Unterlagen der Finanzamter in elektronischer Form aufbereitet sind, vereinbaren das
Staatsministerium der Finanzen, fur Landesentwicklung und Heimat und die Generaldirektion der
Staatlichen Archive Bayerns Form und Umfang der Ubermittiung der Unterlagen zur Archivierung. 2Die
Finanzamter stellen bereits beim Ausreihen der Unterlagen sicher, dass dem zustandigen Staatsarchiv
vollstandige Akten Ubergeben werden kénnen!



3.1.4.3 Kennzeichnung der Archivwirdigkeit

zur Kennzeichnung der Archivwiirdigkeit ist auf dem Aktenheft mdglichst auffallend der Vermerk
"Staatsarchiv" anzubringen. 2Die Anbietung an die Staatsarchive ist sicherzustellen. 3Die Festlegung der
Archivwiirdigkeit sollte zur Erleichterung des Anbietungsverfahrens in der Regel bereits durch den
zustandigen Sachbearbeiter, spatestens bei SchlieRung des einschlagigen Vorgangs erfolgen, sofern diese
sich nicht aus anderen Unterlagen zu einem anderen Zeitpunkt ergibt (zum Beispiel O-Bogen).

3.1.4.4 Aussonderungsverzeichnisse und Ubergabe der Unterlagen

'Die Finanzamter listen die den Staatsarchiven anzubietenden Unterlagen in einem
Aussonderungsverzeichnis (in dem jeder einzelne Akt / Aktenband aufgeflhrt ist) auf, das in elektronischer
Form zu erstellen und dem Staatsarchiv zu tibersenden ist. 2Sollte dies nicht moglich sein, ist das
Aussonderungsverzeichnis in zweifacher Ausfertigung auf Papier vorzulegen.

3Das Aussonderungsverzeichnis umfasst folgende Spalten:

Archivsignatur, laufende Nummer, Steueridentifikationsnummer, Steuernummer/Aktenzeichen,
Name/Firma/Aktentitel, Aktengegenstand, Anbietungsgrund, Laufzeitanfang, Laufzeitende,
Bewertungsvorschlag des Finanzamts, Bewertung durch das Staatsarchiv (siehe Anlage 2).

4Druckschriften sind in vereinfachter Form aufzulisten. 5Dokumentationsgut ist in pauschaler Form
anzubieten.

6Soweit es eine Arbeitserleichterung fir die Finanzamter darstellt, konnen als Aussonderungsverzeichnisse
schon vorhandene Registraturhilfsmittel oder Computerausdrucke verwendet werden. "Die Staatsarchive
koénnen die in den Aussonderungsverzeichnissen angebotenen Unterlagen innerhalb einer angemessenen
Frist bei den Dienststellen einsehen beziehungsweise Musterakten anfordern.

8Die Staatsarchive bezeichnen in den Aussonderungsverzeichnissen die als archivwiirdig erachteten
Unterlagen und geben ein Exemplar des Aussonderungsverzeichnisses an das Finanzamt zurtick. 9Das
Finanzamt ordnet die zur Abgabe bestimmten Unterlagen in der Reihenfolge des
Aussonderungsverzeichnisses. 0pje Unterlagen sind nach Mdglichkeit in metallfreie Behalter umzulegen
und von allen Metallteilen, zum Beispiel Buro- oder Heftklammern zu befreien. An den Unterlagen dirfen
keine Veranderungen vorgenommen, Siegel, Wertmarken, Originalumschlage oder Originaldeckblatter und
so weiter nicht entfernt werden.

2Dje durch das Staatsarchiv als archivwirdig eingestuften Unterlagen werden durch das Finanzamt nach
Absprache mit dem Staatsarchiv dorthin verbracht.

13Ein Zugriff auf abgegebenes Schriftgut kommt grundsatzlich nur in Betracht, soweit der einzelne Akt im
Aussonderungsverzeichnis genau spezifiziert ist. 14Dje Staatsarchive sind nicht verpflichtet, alle
Ubernommenen Unterlagen zu archivieren (Ausnahme siehe Nr. 3.1.4.1). 1530oweit tibernommene
Unterlagen nicht archiviert werden, sind die Archive fiir die datenschutzgerechte Vernichtung verantwortlich.
8Nr. 3.2 gilt entsprechend.

17Geht innerhalb von sechs Monaten nach Vorlage des Aussonderungsverzeichnisses kein Bescheid beim
Finanzamt ein, so iibergibt es die von ihm nach den vorstehenden Kriterien (Nr. 3) zur Ubernahme
vorgeschlagenen Unterlagen dem Staatsarchiv. 8Das Schweigen des Staatsarchivs gilt in diesem Falle als
Zustimmung zur Ubersendung dieser genannten Unterlagen nach Art. 7 Abs. 1 ArchivG.

9pie Aussonderungsverzeichnisse kdnnen bei der nachsten Aussonderungsaktion vernichtet werden
(Ausnahme siehe Nr. 3.1.4.1).

3.2 Vernichten von Unterlagen

1Unterlagen, die nicht an die Archive abgegeben werden, sind datenschutzgerecht zu vernichten. 2Es ist
sicher zu stellen, dass

a) Unbefugte keinen Einblick in die Unterlagen erhalten



b) Papier moglichst der Rohstoffverwertung zugefuhrt wird.

3Soweit die Vernichtung durch Privatunternehmen durchgefiihrt wird, ist daftir Sorge zu tragen, dass die mit
der Vernichtung beschéaftigten Personen auf das Steuergeheimnis verpflichtet sind.

4Das Privatunternehmen muss die unverzugliche und datenschutzgerechte Vernichtung vertraglich (Anlage
3) zusichern; die Versicherung ist in geeigneter Weise zu Uberprifen.

Die Vernichtung des Schriftguts muss der Deutschen Industrie Norm (DIN) 32 757 entsprechen.

3.3 Beispiel einer Aussonderungsaktion

3.3.1

Die Aussonderungsaktion wird von der Hauptsachgebietsleiterin/dem Hauptsachgebietsleiter fiir
Aktenaussonderung koordiniert. 2Sie/Er klart Zweifelsfragen und ist die Verbindung zum Staatsarchiv. 3Die
Geschéftsstellenleiterin/der Geschéftsstellenleiter und die Sachgebietsleiterinnen und Sachgebietsleiter
wirken bei der Ausreih- und Aussonderungsaktion mit.

3.3.2

'Die Aussonderung selbst wird von den einzelnen Arbeitseinheiten durchgefihrt und von den jeweils
zustandigen Sachgebietsleiterinnen und Sachgebietsleitern beaufsichtigt. 2Diese achten insbesondere
darauf, dass die in Frage kommenden und besonders zu kennzeichnenden Akten und Unterlagen dem
Staatsarchiv angeboten werden.

3.3.3

"Die ausgesonderten und zur Vernichtung bestimmten Unterlagen werden bis zum Abtransport
zugriffssicher zwischengelagert. 2Die Geschéftsstellenleiterin/der Geschaftsstellenleiter sorgt insoweit fur
geeignete Raumlichkeiten.

3.34

Die Geschaftsstellenleiterin/der Geschaftsstellenleiter tragt auRerdem daflir Sorge, dass Unterlagen, die
nach den vorstehenden Regelungen nicht an das Staatsarchiv abzugeben sind, soweit mdglich der
Rohstoffverwertung zugefihrt werden.

2Die Geschéftsstellenleiterin/der Geschaftsstellenleiter nimmt zu diesem Zweck mit einschlagigen
Unternehmen Kontakt auf und holt Kostenvoranschlage ein. 3Das letztendlich beauftragte Unternehmen
wird vertraglich verpflichtet,

a) das zu ubergebende Aktenmaterial datenschutzgerecht umgehend zu vernichten (Einstampfen,
ReilRwolf, Verbrennen et cetera),

b) keine Teile des Aktenguts zu entnehmen beziehungsweise an Dritte abzugeben, und

c) den Vollzug der endglltigen Vernichtung — unter Gewichtsangabe — dem Finanzamt mitzuteilen.

4Zu diesem Zweck werden die mit der Vernichtung beschaftigten Personen auf das Steuergeheimnis
verpflichtet.

5Bis zum Vollzug der endgultigen Vernichtung wird dem Freistaat Bayern das Eigentum an dem
Aktenmaterial vorbehalten.

3.3.5

TAm Tag der Abholung des zur Vernichtung bestimmten Aktenmaterials verladen Bedienstete des
Finanzamts das Schriftgut in die bereitgestellten Container/Lastwagen. 2Dje Container beziehungsweise



Ladeflachen der Lastwagen sind zu verschliel3en beziehungsweise abzudecken. 3Transport und
Entsorgung regeln sich nach den Vertragsbestimmungen.

3.3.6

"Das in der Altregistratur (Keller, Speicher und andere) verbleibende Schriftgut, dessen Aufbewahrungsfrist
noch nicht abgelaufen ist, wird — jeweils drei Veranlagungszeitraume zusammengefasst —
steuernummernweise abgelegt und mit dem Jahr gekennzeichnet, in dem es vernichtet werden kann (zum
Beispiel ESt-Akte 2002 bis 2006, auszusondern 2017).

2Die so entstehenden einzelnen Teilakten enthalten nur Unterlagen, die nach Zeitablauf (im Beispiel 2017)
zusammen und ohne weitere Prifung entsorgt werden.

3.3.7

Unterlagen, die dem Staatsarchiv anzubieten sind, Steuerakten, deren Aussonderung vorbehalten ist, und
Steuerakten mit noch vorhandenen Rickstanden werden jeweils getrennt abgelegt.

3.3.8

Nach der Aussonderung einer Teilaktei wird durch eine Ausreihaktion in den Amtsprifstellen der laufende
Bestand bereinigt und in der Altregistratur durch Anlegen einer neuen Teilaktei der freigewordene Raum
aufgefillt.

4. Schlussbestimmungen
4.1 Inkrafttreten
Diese Bekanntmachung tritt am 1. Januar 2018 in Kraft; sie gilt unbefristet.

4.2 AulRerkrafttreten

Mit Ablauf des 31. Dezember 2017 tritt die Bekanntmachung des Bayerischen Staatsministeriums der
Finanzen Uber die Bestimmungen zur Aufbewahrung und Aussonderung von Schriftgut bei den
Finanzamtern (Aufbew-Best-FA) vom 30. Januar 1997 (FMBI. S. 88) auRer Kraft.

Lazik
Ministerialdirektor
Anlagen
Anlage 1: Zustandige Staatsarchive
Anlage 2: Muster Aussonderungsverzeichnis

Anlage 3: Muster Datenschutzvertrag



