Bewaartermijnen van gegevens

ExpertPlus Hand-out

professionals voor ondernemers

ledere organisatie bewaart gegevens. Aan deze gegevens zijn vaak wettelijke bewaartermijnen verbonden. Hieronder een
overzicht hoelang u deze gegevens mag en moet bewaren. Voor meer informatie kunt u contact opnemen met
advies@expertplus.nl
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Maximale bewaartermijnen altijd tenzij andere wetten langere perioden voorschrijven.

1 Met toestemming van de kandidaat kunt u de gegevens tot maximaal 1 jaar bewaren.

2 Dit moet het afschrift zijn van het originele ID-bewijs dat bij de indiensttreding is overlegd en geverifieerd. Het afschrift
vormt het bewijs van die verificatie en mag daarom nooit worden vervangen. U bewaart het bij de loonadministratie.

3Na afloop van dat jaar rekent u vijf volledige kalenderjaren. De termijn zal dus altijd op een 31° december aflopen.
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Algemene administraties

Algemene administraties Minimaal Toelichtinng

Voorbeeld: een factuur van 2016 pas

e Loonadministratie 7 jaren 4 wegdoen in 2024. Behoud de originele
o Bl 10 jaren 5 drager (('i'igitaal / papie'r). Conversie vereist
e e e T e e schriftelijke toestemming van de
e Inkoob- en verkoopadministratie Gerekend vanaf belastingdienst. Vanuit geautomatiseerde
P o P ) het boekjaar administraties moet het audit-spoor naar
L] Voorraadadm"\lstratle waarin het de brongegevens bestaan_
* Grootboek documen_t IS Van vaste data (stamgegevens) moet ook
bekrachtigd. de vroegere stand 7 jaren bewaard worden.
6
Facturen (BTW) 7 jaren Opsteldatum / ontvangstdatum
Jaarrekening, accountantsverklaring 7 jaren Opsteldatum
Winst- en verliesrekening 7 jaren Opsteldatum
Administratie na ontbinden van . -
7 jaren Ontbindingsdatum van de rechtspersoon

rechtspersoon

Negen kalenderjaren volgende op het jaar
9 jaren waarin de ondernemer het onroerend goed
is gaan gebruiken.

Belangrijke administratie rond een
bedrijfspand

Dividendnota’s 5 jaren Datum van bekrachtiging

Schriftelijke aanvraag van lidmaatschap bij

« oo . 7 10 jaren Datum aanvraag lidmaatschap
een “gewone” codperatie

Subsidie-administratie 7 jaren Registratiedatum

Dit document is met zorg samengesteld als handig oriéntatiemiddel voor de ondernemer. Aan de vermelde gegevens
kunnen geen rechten worden ontleend. De enige in juridische zin geldige informatiebron omtrent bewaartermijnen van
gegevens zijn de desbetreffende wetsbepalingen. ExpertPlus zal u desgewenst naar deze bronnen verwijzen.

4 Met de Belastingdienst kunt u afspraken maken over kortere bewaartermijnen.

5 Minimaal 10 jaren, als u elektronische diensten, radio- en televisieomroepdiensten en telecommunicatiediensten levert.
(Zie: Belastingdienst website).

6 Bijvoorbeeld relatiegegevens zoals adressen van debiteuren en crediteuren, artikelgegevens zoals uitvoeringen en prijzen,
personeelsgegevens zoals adressen en burgerlijke staat. Zie de download (PDF) over geautomatiseerde administratie op
de website van de Belastingdienst.

7 Wetstekst: De geschriften, waarbij het lidmaatschap wordt aangevraagd, worden gedurende ten minste tien jaren door
het bestuur bewaard. Echter behoeven de hierbedoelde geschriften niet te worden bewaard voor zover het betreft
diegenen, van wie het lidmaatschap kan blijken uit een door hen ondertekende, gedagtekende verklaring in de
administratie van de coOperatie.
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https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/ondernemen/administratie/administratie_opzetten/hoe_lang_moet_u_uw_administratie_bewaren

