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Muster für ein Aufbewahrungs- und Löschkonzept


	Daten / Dokumente
	Verarbeitungszweck
	Frist
	Fristbeginn
	Rechtsgrundlage

	Anrede
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Vorname(n)
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Nachname
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Akademischer Titel
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Akademischer Titel nachgestellt
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Adresse
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Postleitzahl
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Ort
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Abteilung
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Eintritt
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Befristung
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Funktionsbezeichnung
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Arbeitsverhältnis
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Normalarbeitszeit/Woche
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Staatsangehörigkeit
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Geburtsdatum
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	30 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1478 ABGB

	Konfession
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	KV-Einstufung
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Mehrarbeit
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Grundgehalt
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Pendlerpauschale
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Jobticket
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Abfertigung alt
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 6 Abs 2 AVRAG; § 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG

	Bildungskarenz / Bestätigung AMS
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Pfändungen / Bescheid vom Gericht
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Abwesenheitsanträge/Urlaube
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 4 Abs 5 UrlG
§ 1486 Z 5 ABGB;
§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG

	Bestätigungen Sonderurlaub (z.B. Partezettel)
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Krankmeldungen
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Lohnzettel
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Timesheets
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Unterlagen Schwangerschaft
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Monatsbruttogehalt
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Arbeitstage/Woche
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Meldung Arbeitsunfälle
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	5 Jahre 
	Ab Unfall
	§ 16 ASchG

	Bewerbungsunterlagen
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	8 Monate

	Abschluss des Bewerbungsprozesses
	§ 15 GlBG; § 7k BEinstG

	Strafregisterauszug
	Vertragserfüllung /überwiegendes berechtigtes Interesse
	Löschung nach Vorlage und Prüfung

	Sprachnachweise
	Vertragserfüllung /überwiegendes berechtigtes Interesse
	Löschung nach Beendigung Dienstverhältnis

	Meldezettel
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	Löschung nach Vorlage und Prüfung

	Heiratsurkunde 
(z.B für Zulagen aus KV)
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten
	7 Jahre
	1. Jänner des Folgejahres nach dem Steuerjahr, auf das sich die Angaben beziehen
	§ 132 Abs 1 BAO;  § 68 ASVG 

	Private Telefonnummer
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	1 Jahr 
	Beendigung Dienstverhältnis

	IBAN /SWIFT
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	1 Jahr 
	Beendigung Dienstverhältnis


	Beschäftigungsbewilligung
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	1 Jahr 
	Beendigung Dienstverhältnis


	Niederlassungsbewilligung
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	1 Jahr 
	Beendigung Dienstverhältnis


	Protokoll Jahresgespräche
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	3 Jahre  
	Nach Durchführung des jeweiligen Jahresgesprächs

	Bestätigung über Behinderungen
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	3 Jahre 
	Beendigung Dienstverhältnis


	Schulungsbestätigungen
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	3 Jahre 
	Beendigung Dienstverhältnis

	§ 2d AVRAG

	Qualifikationsnachweise
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	3 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1486 Z 5 ABGB

	Dienstzeugnisse ehemaliger Dienstgeber
	Vertragserfüllung/Erfüllung Rechtspflichten/überwiegendes berechtigtes Interesse
	3 Jahre
	Beendigung Dienstverhältnis
	§ 1486 Z 5 ABGB



