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Hinweis

Unterlagen missen nach Ablauf der jewei-
ligen Frist geléscht werden, wenn sie per-
sonenbezogene Daten enthalten.

Ist dies nicht der Fall, kdnnen sie natirlich
auch freiwillig langer aufbewahrt werden.
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Bei der Verarbeitung personenbezo-
gener Daten gilt grundsétzlich, dass
diese zu I8schen sind, sobald sie
nicht mehr gebraucht werden. Ver-
lasst also zum Beispiel ein Kind die
KiTa, so sind die zugehdrigen Unter-
lagen zur Bildungsdokumentation zu
I6schen.

Von diesem ,Grundsatz der Not-
wendigkeit” gibt es jedoch gerade
im Bereich der Buchhaltung wichti-
ge Ausnahmen. Unterlagen wie Bu-
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Hinweis

chungsbelege, Abrechnungen aller
Art und auch dazugehérige Anwei-
sungen sind 10 Jahre aufzubewahren.
Dies umfasst auch Personalunter-
lagen Uber Urlaub, Dienstreisen oder
Krankheitsmeldungen.

Fir den Schriftverkehr eines Ge-
schafts und andere weniger wichtige
Unterlagen der Buchhaltung gilt eine
Frist von 5 Jahren (s. Punkt 8 der 0. g.
Grundlage)

Flr die Betreuungsvertrage betragt
die Frist 3 Jahre. Beginnend mit dem
Ausscheiden aus der KiTa.

Sehr lange Aufbewahrungsfristen gel-
ten auBerdem bei Unterlagen Uber die
Gesundheit der Kinder.

Im Endeffekt empfehlen sich folgende gedankliche Kategorien, um das
Einordnen zu erleichtern:

Abrechnungen, Buchungsbelege etc. =10 Jahre

Schriftverkehr in geschéftlichen Angelegenheiten = 5 Jahre

(s. Punkt 8 der o. g. Grundlage)

Unterlagen tber Entwicklung der Kinder

= in der Regel bis zum Ausscheiden aus der KiTa

Vertrége, solange nicht zur Abrechnung benétigt => 3 Jahre

Akten, Uber gesundheitliche Probleme bei Kindern => 30 Jahre



Kinder Kinder

Aufbewahrungsfristen

Bereich Aufbewahrungsfrist Unterlagen Ort der Aufbewahrung

30 Jahre Unterlagen und Akten nach § 8a SGB VIII Kindertageseinrichtung
(Kindeswohlgefahrdung)

30 Jahre Unterlagen Uber Medikamentenangaben Kindertageseinrichtung

10 Jahre Bewilligung Antrage Inklusion Trager

Unterlagen der Sprachférderung (sind zu I6schen, wenn Kindertageseinrichtung
beim Ubergang in Grundschule kein Férderungsbedarf

besteht)

An- und Abmeldungen zur Kindertageseinrichtung Kindertageseinrichtung

3 Jahre Betreuungsvertrage Kindertageseinrichtung
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keine Beobachtungsbdgen (siehe Bildungsdokumentation) Kindertageseinrichtung

Solange die KiTa besucht wird Protokolle Entwicklungsgesprache Kindertageseinrichtung
Erzieher*innen / Eltern

Solange die KiTa besucht wird Arztberichte, die im Rahmen der Inklusion benétigt werden Kindertageseinrichtung

keine Bildungsdokumentationen sind den Kindern bzw. den Eltern | Kindertageseinrichtung
beim Verlassen der KiTa auszuhandigen. Wird eine Aushan-
digung ausdriicklich nicht gewtlinscht, so sind die Unterlagen
sofort zu vernichten.

Solange die KiTa besucht wird Teilhabe- und Férderpléne sind den Kindern bzw. den Eltern Kindertageseinrichtung

beim Verlassen der KiTa auszuh&andigen.




Elternbeirat / Allgemein Elternbeirat / Allgemein

Aufbewahrungsfristen

Bereich Aufbewahrungsfrist Unterlagen Ort der Aufbewahrung

Elternbeirat Wenn die Protokolle fur die Arbeit des Eltern- | Protokolle des Elternbeirates Kindertageseinrichtung
beirats notwendig sind, kdnnen sie sicher-
lich auch langer aufbewahrt werden. Mdchte
man sie vernichten, sollte dies nach 3 Jahren
maoglich sein. Entscheidend ist auch, welche
Daten erhoben wurden.

Fur die Dauer der Unterlagen Uber die Durchflihrung der Wahlen Kindertageseinrichtung
Amtszeit (idR ein Jahr)

AIIgemein Dauernd Betriebserlaubnis Trager/Kindertageseinrichtung

30 Jahre Unterlagen Uber Versicherungen und Uber die Abwicklung Trager
einzelner Versicherungsfalle (nur Haftpflicht- und
Unfallschaden)

10 Jahre Reisekostenabrechnungen und Reisekostenerstattungen Trager
10 Jahre Unterlagen Uber Versicherungsfélle (Sachschaden) Trager

Gruppentageblicher Kindertageseinrichtung

6 Jahre Schriftverkehr in geschéaftlichen Angelegenheiten Kindertageseinrichtung

5 Jahre Rundschreiben Trager/Kindertageseinrichtung




Allgemein / Personal / BaumaBnahmen Allgemein / Personal / BaumaBnahmen

Aufbewahrungsfristen

Bereich Aufbewahrungsfrist Unterlagen Ort der Aufbewahrung

A"gemein Wenn zum Verstandnis anderer Unterlagen Dienstanweisung Trager
erforderlich, gilt die jeweilige Aufbewah-
rungsfrist

Personal Dauernd Personalakten von Personen in leitenden Stellungen oder mit  Trager
wichtigen Funktionen, Unterlagen tber Prifungen
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10 Jahre Personalakten sonstiger Mitarbeiterinnen Trager
10 Jahre Urlaub, Dienstbefreiung, Vertretungen, Krank- und Gesund- Kindertageseinrichtung/Trager
meldungen

10 Jahre Arbeitszeiten, Urlaubslisten Kindertageseinrichtung/Tréger

_ Vertrage mit Honorarkraften wie z. B. Motop&d*innen Kindertageseinrichtung

3 Jahre Unterlagen Uber kurzfristige Vertretung Trager
Fir die Dauer der Amtszeit Schriftverkehr in geschéaftlichen Angelegenheiten Kindertageseinrichtung/Tréger

BaumaBnahmen Dauernd Unterlagen Uber Errichtung und bauliche Unterhaltung zum Trager
Gebé&ude (Bauplanung, Finanzierung, Zeichnungen, Bau-
berichte, ausgefuhrte Angebote, Abschlussrechnungen,
Inventar, Versicherung, Grundsteinlegung und Offentlich-
keitsarbeit etc.)




BaumaBnahmen / Finanzen BaumaBnahmen / Finanzen

Aufbewahrungsfristen

Bereich Aufbewahrungsfrist Unterlagen Ort der Aufbewahrung

BaumaBnahmen 10 Jahre Unterlagen groBere InstandhaltungsmaBnahmen

10 Jahre (Briefverkehr etc. nur 6 Jahre; Ab- Unterlagen Uber Pacht- und Mietverhaltnisse Trager
rechnungen etc. 10 Jahre)

Finanzen Dauernd Ubersicht tiber Grund- und Kapitalvermégen Trager

10 Jahre Haushaltsplane

30 Jahre Unterlagen Uber 6ffentliche Forderungen, Trager
Zuschussantrage, Bewilligungsbescheide,
Verwendungsnachweise

10 Jahre Biicher und Aufzeichnungen, Buchungsbelege

10 Jahre Jahresabschlisse Trager

10 Jahre Unterlagen zur Haushaltsplanung

10 Jahre Spendenbescheinigungen Trager

5 Jahre Kassenblicher

10 Jahre Kontoauszlige Konto Kindertageseinrichtung Kindertageseinrichtung
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