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Aufbewahrungspflicht in der Schweiz

In der Praxis fehlt oft das Wissen,
welche Unterlagen aufbewahrt
werden sollten.

Fiir diverse Dokumente gibt es in der
Schweiz eine Aufbewahrungspflicht. Bis
diese abgelaufen ist, diirfen die Unter-
lagen grundsitzlich nicht vernichtet
werden. Das ist kein reiner Selbstzweck,
sondern die Betroffenen kinnen damit
auch die eigene Position bei Rechts-
streitigkeiten stirken, beispielsweise
mit der Steunerbehérde, der Berechti-
wertsteuer oder bei Ersatzleistungen
innerhalb der Garantiezeit. In der Pra-
xis fehlt oft das Wissen, welche Unter-
lagen aufbewahrt werden sollten, da
nicht immer ganz klar ist, welche Doku-
mente als Beweismittel gelten kénnten.

Fehlen wichtige Papiere, kann es zu
Beweisproblemen in gerichtlichen Ver-
fahren kommen. Zudem werden Ver-
letzungen der Aufbewahrungspflicht

von Gesetzes wegen geahndet.

il 'h' d

In der Regel zind 10 Jahre Pilicht. Bild: Piabay

Wer ist aufbewahrungspflichtig?
Gemiss Art. 962 des Obligationenrechts
sind alle Einzelfirmen und Personen-
gesellschaften sowie juristische Perso-
nen zur Aufbewahrung der Geschéfts-
biicher verpflichtet.

Was muss authewahrt werden?

Es sind die Geschiftsbiicher und die
Buchungsbelege sowie der Geschifts-
bericht und der Revisionsbericht (falls
die Pilicht besteht, einen solchen zu
erstellen), aufrubewahren.

Wann beginnt die
Aufbewahrungspflicht?
Diese beginnt jeweils nach Ablauf des
Geschiftsjahres (Art. 958f OR). Die Auf-
bewahrungspflicht betrigt i.d.R. 10 Jahre.
Geschiftsunterlagen im Zusammen-
hang mit Grundstiicken miissen je-
doch meist iiber 20 Jahre lang aufbe-
wahrt werden. Ist nach Ablauf der Auf-
bewahrungspflicht die Verjihrung der
Steuerforderung, auf welche sich die
Geschiftsbiicher, Belege, Geschaftspa-
piere beziehen, noch nicht eingetreten,
so endet die Aufbewahrungspflicht erst
mit deren Verjihrung.

Wie aufbewahren?

Eine Aufbewahrungspflicht in Papier-
form kennt die Schweiz nur fiir den
Geschifts- und den Revisionsbericht
(unterzeichnet und im Original). Im Ge-
gensatz dazu dirfen Geschiftsbiicher,
Buchungsbelege und die Geschiftskor-
respondenz auch in elektronischer Form

oder auf vergleichbare Weise aufbe-
wahrt werden, wenn sie jederzeit les-
bar gemacht werden kinnen. Die Be-
weiskraft der archivierten Dokumen-
te gilt als sichergestellt, wenn sie den
Anforderungen der Integritit, also der
Echtheit und Unverfilschbarkeit genii-

s0 ausgestaltet sein, dass die Unterla-
gen nicht abgeindert werden kinnen,
ohne dass sich dies nachweisen lisst.
Archivierte Informationen sind von ak-

tuellen zu trennen.

Verfiigbarkeit und Lesbarkeit

Die aufbewahrten Dokumente miissen
innert einer angemessenen Frist einge-
sehen und gepriift werden kénnen. Es
geniigt also nicht, dass die Daten ledig-

gen. Das heisst, die Aufbewahrung muss  lich gefunden werden kénnen, sondern
Aufbewahrungsfristen
Art der Dokumente Aufbewahrungsfrist
Geschaftsbiicher. Belege, Geschaftspapiere und Allgemein 10 Jahre
sonstige Aufzeichnungen im Zusammenhang mit der Mindestens 20 Jahre fiir

Mehnwertsteuer

Geschafts-Unteragen, die mit
unbeweglichen Gegenstanden

msammenhdngen
Geschaftsbericht (Bilanz, Erfolgsrechnung, Anhang, 10 Jahre nach Ablauf des
Mittelflussrechnung) und Revisionsbencht Geschiftsjahres
awingend: in Papierform und unterzeichnet 10 Jahre nach Laschung der
Gesellschaft
Geschaftsbiicher/Buchhaltung,/Buchhaltungsbelege/ 10 Jahre nach Ablauf des
Geschaftskomrespondenz mit Buchungsrelevanz [auch  Geschaftsjahres
E-Mail und sonstige elekiromsche Kommunikation) 10 Jahre nach Lischung der
Gesellschaft
Steuerunterlagen 15 Jahre (fiir den Kanton Ziinch)
Auserlesene Personalakten, Akten, die fir Sozizlversi-  bis 10 Jahre nach Austritt

cherungen und Lohndeklarationen oder fiir die Erstellung

eines Mitarbeiters

und Begriindung eines Arbeitszeugnisses und fiir

Referenzauskiinfte notwendig sind

Mietzins-, Arzt- und Handwerkerrechnungen, Lohn- 5 Jahre
forderungen und Versicherungspramien

Belege fiir den Kontostand zur Zeit der Heirat, Pensions-  unbegrenzt

kassenunterlagen, Belege Gber ausbezahlte Erbschaften
und Schenkungen sowie Quittungen von teureren
Anschaffungen fiir die Hausratversicherung bei einem

eventuellen Schadenfall

«Die Aufbewahrung ist kein
reiner Selbstzweck, sondern
die Betroffenen kdnnen

damit auch ihre eigene
Position bei Rechtsstrei-
tigkeiten stirken.»

sie miissen auch gelesen und verstan-
den werden kinnen. Falls notwendig,
miissen Personen und Hilfsmittel zur
Verfiigung stehen, welche diese Krite-
rien regelmissig iberprifen kinnen.

Informationstriger

Zur Aufbewahrung von Daten sind ne-
ben unverinderbaren Datentrigern wie
z.B. Papier oder nur einmal beschreib-
bare DVD, auch verinderbare Infor-
mationstriger wie z.B. USE-Sticks oder
Festplatten zulissig. Allerdings muss
durch technische Verfahren sicherge-
stellt sein, dass die gespeicherten Da-
ten nicht nachtriglich verindert wer-
den kinnen.

Das kann bspw. iiber eine digitale 5i-
gnatur oder iiber einen Zeitstempel er-
folgen, die den Zeitpunkt der Speiche-
rung nachweisen. Die digitale Aufbe-
wahrung ist eine Herausforderung fiir
sich. ®
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