Personalakten

Hessisches Beamtengesetz (HBG)
Vom 27. Mai 2013

§ 86 Inhalt der Personalakte, Zugang zur Personalakte

(§ 50 Beamtenstatusgesetz) .

(1) Nicht Bestandteil der Personalakte nach § 50 Satz 2 des Beamtenstatusgesetzes sind Unterlagen,
die besonderen, von der Person und dem Dienstverhaltnis sachlich zu trennenden Zwecken dienen,
insbesondere Priifungs-, Sicherheits- und Kindergeldakten. Kindergeldakten kénnen mit
Besoldungs- und Versorgungsakten verbunden gefiihrt werden, wenn diese von der (ibrigen
Personalakte getrennt sind und von einer von der lbrigen Personalverwaltung getrennten
Organisationseinheit bearbeitet werden.

(2) Die Personalakte kann nach sachlichen Gesichtspunkten in Grundakte und Teilakten gegliedert
- werden. Teilakten konnen bei der fiir den betreffenden Aufgabenbereich zustindigen Behérde
gefiihrt werden. Nebenakten (Unterlagen, die sich auch in der Grundakte oder in Teilakten
befinden) diirfen nur gefiihrt werden, wenn die personalverwaltende Behdrde nicht zugleich
Beschaftigungsbehorde ist oder wenn mehrere personalverwaltende Behérden fiir die Beamtin
oder den Beamten zustandig sind; sie dirfen nur solche Unterlagen enthalten, deren Kenntnis zur
rechtmaBigen Aufgabenerledigung der betreffenden Behérde erforderlich ist. In die Grundakte ist
ein vollstdandiges Verzeichnis aller Teil- und Nebenakten aufzunehmen.

(3) Zugriff auf Personalaktendaten dirfen nur Beschaftigte haben, die im Rahmen der
Personalverwaltung oder Personalwirtschaft mit der Bearbeitung von Personalangelegenheiten
beauftragt sind, und nur soweit es zu diesen Zwecken erforderlich ist. In einem automatisierten
Personalverwaltungssystem ist neben den in Satz 1 genannten Zwecken auch zur Ausiibung von
Aufsichts- und Kontrollbefugnissen oder zur Erstellung von Auswertungen im Bereich der
Personalverwaltung oder Personalwirtschaft Beschaftigten Gibergeordneter Dienstbehorden der
Zugriff auf Personalaktendaten gestattet, soweit dies erforderlich ist. Abweichend von Satz 1 und 2
ist eine Kenntnisnahme von Personalaktendaten zuldssig, soweit diese im Rahmen der
Datensicherung oder der Sicherung des ordnungsgemaflen Betriebs eines automatisierten
Personalverwaltungssystems nach dem Stand der Technik nicht oder nur mit unverhaltnismaRigem
Aufwand zu vermeiden ware. Die oberste Dienstbehdrde kann abweichend von Satz 1 einer
anderen Stelle die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Auftrag iibertragen; im Ubrigen
gilt § 4 des Hessischen Datenschutzgesetzes. Zugang zu Personalaktendaten haben ferner die mit
Angelegenheiten der Innenrevision beauftragten Beschéftigten, soweit sie die zur Durchfiihrung
ihrer Aufgaben erforderlichen Erkenntnisse nur auf diesem Weg und nicht durch Auskunft aus der
Personalakte gewinnen kénnen. Jede Einsichtnahme nach Satz 2 und 5 ist aktenkundig zu machen.

(4) Der Dienstherr darf personenbezogene Daten tiber Bewerberinnen, Bewerber, Beamtinnen und
Beamte sowie liber ehemalige Beamtinnen und Beamte nur erheben, soweit dies zur Begriindung,
Durchfiihrung, Beendigung oder Abwicklung des Dienstverhaltnisses oder zur Durchfiihrung
organisatorischer, personeller und sozialer MaBnahmen, insbesondere auch zu Zwecken der
Personalplanung und des Personaleinsatzes, erforderlich ist oder eine Rechtsvorschrift oder eine
Dienstvereinbarung dies erlaubt. Fragebégen, mit denen solche personenbezogene Daten erhoben
werden, bediirfen der Genehmigung durch die oberste Dienstbehérde.
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(5) Ubermittlungen bei Strafverfahren nach § 49 des Beamtenstatusgesetzes sind an die
Dienstvorgesetzte oder den Dienstvorgesetzten oder die Vertretung im Amt zu richten und als
»,Vertrauliche Personalsache” zu kennzeichnen.

§ 87 Beihilfeakte

(1) Unterlagen Uber Beihilfen sind stets als Teilakte zu fiihren. Diese ist von der {ibrigen
Personalakte getrennt aufzubewahren. Sie soll in einer von der Gibrigen Personalverwaltung
getrennten Organisationseinheit bearbeitet werden; Zugang sollen nur Beschaftigte dieser
Organisationseinheit haben. Bei automatisierter Beihilfebearbeitung nach § 93 Abs. 2 ist
ausnahmsweise die Zusammenfassung der Beihilfebescheide in Sachakten zuldssig, sofern der
Datenschutz gesichert und gewdhrleistet ist, dass die Beihilfeakte jederzeit wieder
zusammengefiihrt werden kann.

(2) Die Beihilfeakte und Beihilfedaten diirfen fiir andere als fiir Beihilfezwecke nur verwendet oder
weitergegeben werden, wenn die oder der Beihilfeberechtigte und bei der Beihilfegewihrung
beriicksichtigte Angehdrige im Einzelfall einwilligen, die Einleitung oder Durchfiihrung eines im
Zusammenhang mit einem Beihilfeantrag stehenden behdordlichen oder gerichtlichen Verfahrens
dies erfordert oder soweit es zur Abwehr erheblicher Nachteile fiir das Gemeinwohl, einer sonst
unmittelbar drohenden Gefahr fiir die 6ffentliche Sicherheit oder einer schwerwiegenden
Beeintrachtigung der Rechte einer anderen Person erforderlich ist.

(3) Abs. 1 und 2 gelten entsprechend fiir Unterlagen tber Heilfiirsorge und Heilverfahren.

§ 88 Anhorungspflicht

Beamtinnen und Beamte sind zu Beschwerden, Behauptungen und Bewertungen, die fiir sie
ungiinstig sind oder ihnen nachteilig werden kénnen, vor deren Aufnahme in die Personalakte zu
héren, soweit die Anhérung nicht nach anderen Rechtsvorschriften erfolgt. Ihre AuBerungen sind
| zur Personalakte zu nehmen.

-
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§ 89 Einsichtsrecht |
(1) Beamtinnen und Beamte haben, auch nach Beendigung des Beamtenverhaltnisses, ein Recht auf
Einsicht in ihre vollstandige Personalakte.

(2) Bevollmachtigten der Beamtinnen und Beamten ist Einsicht zu gewadhren, soweit dienstliche
Griunde nicht entgegenstehen. Dies gilt auch fiir Hinterbliebene und deren Bevollméchtigte, wenn
ein berechtigtes Interesse glaubhaft gemacht wird. Fur Auskiinfte aus der Personalakte gelten Satz
1 und 2 entsprechend.

—

|

3) Die personalaktenfiihrende Behérde bestimmt, wo die Einsicht gewahrt wird. Soweit dienstliche
riinde oder Rechte Dritter nicht entgegenstehen, kénnen Ausziige, Abschriften, Kopien oder

usdrucke gefertigt werden.
=

> o

(4) Beamtinnen und Beamte haben ein Recht auf Einsicht auch in andere Akten, die
personenbezogene Daten iiber sie enthalten und fiir ihr Dienstverhéltnis verwendet werden, soweit
gesetzlich nichts anderes bestimmt ist; dies gilt nicht fiir Sicherheitsakten. Die Einsichtnahme ist
unzulissig, wenn die Daten der oder des Betroffenen mit Daten Dritter oder
geheimhaltungsbediirftigen nicht personenbezogenen Daten derart verbunden sind, dass ihre
Trennung nicht oder nur mit unverhiltnisméaRig groBem Aufwand méglich ist. In diesem Fall ist der
Beamtin oder dem Beamten Auskunft zu erteilen.

114



§ 90 Vorlage der Personalakte, Auskiinfte an Dritte

(1) Ohne Einwilligung der Beamtin oder des Beamten ist es zuldssig, die Personalakte fiir Zwecke
der Personalverwaltung oder Personalwirtschaft der obersten Dienstbehdrde oder einer im
Rahmen der Dienstaufsicht weisungsbefugten Behérde vorzulegen. Das Gleiche gilt fiir Behdrden
desselben Geschaftsbereichs, soweit die Vorlage zur Vorbereitung oder Durchfiihrung einer
Personalentscheidung notwendig ist, sowie fiir Behérden eines anderen Geschiftsbereichs
desselben Dienstherrn, soweit diese an einer Personalentscheidung mitzuwirken haben. Arztinnen
und Arzten, die im Auftrag der personalverwaltenden Behérde ein medizinisches Gutachten
erstellen, darf die Personalakte ebenfalls ohne Einwilligung vorgelegt werden. Fiir Auskiinfte aus
der Personalakte gelten Satz 1 bis 3 entsprechend. Soweit eine Auskunft ausreicht, ist von einer
Vorlage abzusehen. '

(2) Auskiinfte an Dritte dirfen nur mit Einwilligung der Beamtin oder des Beamten erteilt werden,
es sei denn, dass die Abwehr einer erheblichen Beeintrachtigung des Gemeinwohls oder der Schutz
rechtlicher Interessen von Dritten die Auskunftserteilung erfordert. Inhalt und Empfangerin oder
Empfanger der Auskunft sind der Beamtin oder dem Beamten schriftlich mitzuteilen.

(3) Vorlage und Auskunft sind auf den jeweils erforderlichen Umfang zu beschranken.

§ 91 Entfernung von Unterlagen
(1) Unterlagen Gber Beschwerden, Behauptungen und Bewertungen, auf die § 19 Abs. 3 und 4 Satz
1 des Hessischen Disziplinargesetzes nicht anzuwenden ist, sind,
1. falls sie sich als unbegriindet oder falsch erwiesen haben, mit Zustimmung der Beamtin
oder des Beamten unverziglich aus der Personalakte zu entfernen und zu vernichten,
2. falls sie fiir die Beamtin oder den Beamten ungiinstig sind oder ihr oder ihm nachteilig
werden kénnen, auf Antrag der Beamtin oder des Beamten nach zwei Jahren zu entfernen
und zu vernichten; dies gilt nicht fiir dienstliche Beurteilungen.
Die Frist nach Satz 1 Nr. 2 wird durch erneute Sachverhalte im Sinne dieser Vorschrift oder
durch die Einleitung eines Straf- oder Disziplinarverfahrens unterbrochen. Stellt sich der
erneute Vorwurf als unbegriindet oder falsch heraus, gilt die Frist als nicht unterbrochen.

(2) Mitteilungen in Strafsachen, soweit sie nicht Bestandteil einer Disziplinarakte sind, sowie
Auskiinfte aus dem Bundeszentralregister sind mit Zustimmung der Beamtin oder des Beamten
nach drei Jahren zu entfernen und zu vernichten. Abs. 1 Satz 2 und 3 gilt entsprechend.

§ 92 Aufbewahrungsfristen

(1) Personalakten sind nach ihrem Abschluss von der personalaktenfiihrenden Behérde fiinf Jahre

aufzubewahren. Personalakten sind abgeschlossen, wenn
1. die Beamtin oder der Beamte ohne Versorgungsanspriiche aus dem 6ffentlichen Dienst
ausgeschieden ist, mit Ablauf des Jahrs des Erreichens der jeweils geltenden
Regelaltersgrenze, in den Fillen des § 32 dieses Gesetzes und des § 13 des Hessischen
Disziplinargesetzes jedoch erst, wenn mégliche Empféngerinnen und Empfanger von
Versorgung nicht mehr vorhanden sind,
2. die Beamtin oder der Beamte ohne versorgungsberechtigte Hinterbliebene verstorben ist,
mit Ablauf des Todesjahres,
3. nach dem Tod der Beamtin oder des Beamten versorgungsberechtigte Hinterbliebene
vorhanden sind, mit Ablauf des Jahres, in dem die letzte Zahlungsverpflichtung entfallen ist.
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Satz 2 Nr. 2 und 3 gilt entsprechend fiir friilhere Beamtinnen und Beamte, die mit Anspruch
auf Altersgeld ausgeschieden sind.

(2) Unterlagen tiber
1. Beihilfen, Heilflirsorge, Heilverfahren, Unterstiitzungen, Erholungsurlaub und
Erkrankungen sind drei Jahre,
2. Umzugs- und Reisekosten sechs Jahre
nach Ablauf des Jahres, in dem die Bearbeitung des einzelnen Vorgangs abgeschlossen
wurde, aufzubewahren. Unterlagen, aus denen die Art einer Erkrankung ersichtlich ist, sind
unverziglich zuriickzugeben oder zu vernichten, wenn sie fiir den Zweck, zu dem sie
vorgelegt worden sind, nicht mehr benétigt werden. Als Zweck, zu dem Unterlagen
vorgelegt worden sind, gelten auch Verfahren, mit denen Rabatte oder Erstattungen geltend
gemacht werden.

(3) Versorgungsakten sind fuinf Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem die letzte Versorgungszahlung
geleistet worden ist, aufzubewahren; besteht die Méglichkeit eines Wiederauflebens des
Anspruchs, sind sie 30 Jahre aufzubewahren.

(4) Personalakten sind nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist zu vernichten, sofern sie nicht vom
zustandigen Staatsarchiv ibernommen werden.

§ 93 Automatisierte Verarbeitung von Personalaktendaten

(1) Personalaktendaten diirfen in automatisierten Verfahren nur fiir die in § 86 Abs. 3 genannten
Zwecke verarbeitet und genutzt werden. Im Ubrigen ist ihre Ubermittlung nur nach MaRgabe des §
90 zuldssig. Ein automatisierter Datenabruf durch andere Behérden ist unzuldssig, soweit durch
besondere Rechtsvorschrift nichts anderes bestimmt ist.

(2) Personalaktendaten im Sinne des § 87 diirfen automatisiert nur im Rahmen ihrer
Zweckbestimmung und nur von den tibrigen Personaldateien technisch und organisatorisch
getrennt verarbeitet und genutzt werden.

(3) Von den Unterlagen liber medizinische oder psychologische Untersuchungen und Tests diirfen
im Rahmen der Personalverwaltung nur die Ergebnisse automatisiert verarbeitet oder genutzt
werden, soweit sie die Eignung betreffen und ihre Verarbeitung oder Nutzung dem Schutz der
Beamtin oder des Beamten dient. '

(4) Beamtenrechtliche Entscheidungen diirfen nicht ausschlieRlich auf Informationen und
Erkenntnisse gestiitzt werden, die unmittelbar durch automatisierte Verarbeitung
personenbezogener Daten gewonnen werden.

(5) Bei erstmaliger Speicherung ist der oder dem Betroffenen die Art der iiber sie oder ihn nach Abs.
1 gespeicherten Daten mitzuteilen, bei wesentlichen Anderungen ist sie oder er zu benachrichtigen.
Ferner sind die Verarbeitungs- und Nutzungsformen automatisierter Personalverwaltungsverfahren
zu dokumentieren und einschlieRlich des jeweiligen Verwendungszwecks sowie der regelmiRigen
Empfangerinnen und Empfanger und des Inhalts automatisierter Datentibermittlung allgemein
bekanntzugeben.

(6) In automatisierten Verfahren gespeicherte Personalaktendaten sind nach Ablauf der
‘Aufbewahrungsfristen des § 92 zu l6schen, sofern nicht spezielle gesetzliche Vorschriften einen
langeren Aufbewahrungszeitraum bestimmen.
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| enthalten, die -~ im Original oder als Doppel -

Die Personalakte kann nach sachlichen Gesichtspunkten in
Grundakte und Teilakten gegliedert werden. Die Grundakte
enthalt insbesondere Unterlagen iber die Begrindung des
Dienstverhélinisses sowie den dienstlichen Werdegang und den
Einsatz der betreffenden Person. Bei Bedarf kénnen Teilakten
angelegt werden. Dies gilt insbesondere fiir Vorginge, die nach
einem bestimmien Zeitraum wieder aus den Personalakten zu
entlernen und zu vernichten sind (vergleiche §§ 107e, 107f Abs.
2HBG, § 18 HDG).

Als Teilakle kdnnen zum Beispiel Vorginge gefithrt werden iiber
- Ausbildung

Besoldung (einschliefilich vermogenswirksame Leistungen,

Abtretungen, Pfandungen, Gehaltsvorschiisse)
—  Versorgung der Bediensteten und ihrer Hinterbliebenen
- Erholungsurlaub und Dienstbelreiung

Erkrankungen
- Unterstitzungen und Zuschiisse
~ Beurteilungen und Befahigungsberichte
— Disziplinarangelegenheiten
— Trennungsgeld, Umzugs- und Reisekosten

Nebentitigkeiten

Dienstunfalle
Bei Bedarf konnen weitere Unterteile von Teilakten angelegt
werden (zum Beispiel Unterlagen iber Trennungsgeld, Umzugs-
und Reisekosten).
Personalnebenaktien. die insbesondere bei mehrstufigem Ver-
waltungsaufbau gefiihrt werden, diirfen nur solche Unterlagen
auch in der Grund-
akie oder einer Teilakte enthalten sind und deren Kenntnis zur
rechtméBigen Aufgabenerfiillung der betreifenden Behorde
unerlédsslich ist. Unterlagen, die diese Voraussetzungen nicht
erfillen, sind nach Maflgabe des § 107 Abs. 2 Satz 2 HBG in
Teilakten anzulegen. Im Rahmen eines automatisierten Perso-
nalverwaltungssystems kann von einer einzelnen Ubersendung
der Unterlagen in Papierform (Original oder Kopie) zunéchst
abgesehen werden, wenn die entsprechenden Daten direkt bei
der betreffenden Behorde in das System eingegeben werden und
insoweit ein gemeinsamer Zugang besteht. Die Unterlagen in
Papierform sind bei der jeweiligen Behorde vor Ort in einer
Personalnebenakte abzulegen.
Nebenakten sollen aufgelost und Doppel vernichiet werden,
sobald eine Notwendigkeit fiir ihre Flihrung bei der jeweiligen
Behorde nicht mehr besteht (zum Beispiel bei Beendigung der
Tatigkeit).
Bei Verwendung eines automatisierten Personalverwaltungssys-
tems sind die entsprechenden Zugriffsrechte zu sperren, sobald
die Notwendigkeit dafiir bei der die Nebenakte fithrenden Be-
horde entfallen ist. Die in Papierform angelegte Nebenakte ist
gegebenenfalls an die nachste zustdandige Behorde, die eine Ne-
benakte fiihren muss, zu tibersenden, andernfalls an die perso-
nalbewirtschaftende Dienststelle, die dartiber entscheidet, wel-
che Unterlagen der Grundakte zugefiihrt werden.
Das Verzeichnis in der Grundakte, in dem alle Teil- und Neben-
akten aufzunehmen sind, ist fortlaufend zu ergédnzen. Wegen des
Musters eines Inhaltsverzeichnisses wird auf die Anlage zu die-

- sem Erlass verwiesen.

Unmittelbar nach dem Inhaltsverzeichnis ist der Personalbogen
(vergleiche Personalbogen fiir die hessische Landesverwaltung,
Gemeinsamer Runderlass vom 10. Mérz 2011, Az: 114 -08 b
24.03.20, StAnz. S. 534) einzuordnen. Der Personalbogen dient
der Ubersicht aller fiir das Dienstyerhéltnis wesentlichen Daten
und ist standig zu aktualisierenggs datenschutzrechtlichen
Griinden diirfen nur aktuelle Dat®n ersichtlich sein. Dies kann

dadurch gewdhrleistet werden, dass alte Angaben unkenntlich .

gens gegen eine Seite mit aktuellen Angaben ausgetauscht wix

gemacht werden oder das entsprechende Blatt des Personalb-o#
Sofern keine besonderen Teilakten gefithrt werden, empfiehll
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es sich, hinter dem Personalbogen eine Nachweisliste tiber Ur-
laub und Krankheit einzufiigen, fiir die ebenfalls die Aufbe-
wahrungsfrist des § 107f Abs. 2 Satz 1 HBG zu beachten ist.
Beim Einsatz automatisierter Personalverwaltungssysteme
kann auf die Aktualisierung des Personalbogens verzichtet wer-
den, sofern die dort zu wahrenden Angaben dem System ent-
nommen werden kénnen.

Die Schriftstiicke sollen — insbesondere auch am rechten Rand
der Riickseite eines jeden Blattes — einen ausreichenden Heft-
rand aufweisen. Die Vorgénge sind in zeitlicher Reihenfolge zu
ordnen und fortlaufend zu nummerieren. Die Nummerist in der
rechten oberen Ecke der Vorderseite des Blattes in arabischer
Schrift mit dokumentenechtem Farbstift anzubringen. Miissen
Vorgange vortibergehend oder dauerhaft entfernt werden, so ist
dafiir ein Blatt mit einem auf diesen Umstand hinweisenden
Vermerk einzufiigen, aus dem auch das Datum der Entnahme
sowie dic Seitenzahlen der entnommenen Blatter hervorgehen.
Bei vortibergehender Entnahme ist dariiber hinaus der Grund
anzugeben.

Amtsirztliche beziehungsweise arztliche Gutachten iber die
Dienstfahigkeit sind in verschlossenen Umschldgen abzuheften
und entsprechend dem Ausstellungsdatum, das auf dem Um-
schlag zu vermerken ist, mit Blattzahl versehen in der Perso-
nalgrundakte aufzubewahren. Offnen und Schlielen der Um-
schlédge ist durch Unterschrift mit Datumsangabe auf der Riick-
seite der Umschlage zu bescheinigen. Bei elektronischer Akten-
fihrung ist es erforderlich, den Zugang besonders zu sichern
(zum Beispiel durch ein Kennwort).

Die Aktendeckel sind deutlich zu beschriften. Die Beschriftung
soll folgende Angaben enthalten:

Behorde:

(Bezeichnung der personalaktenfuhrenden Stelle)
Personalakten/Personalnebenakten

Band:

Zahl der Teilakien (gegebenenfalls andere sie fithrende Stelle):
Name der Beamtin/des Beamten:

Beschaftigungsbehorde:

Begonnen am:

Geschlossen am:

Hinweis auf eventuelle Schwerbehinderteneigenschaft
Andern sich bei der Beschriftung des Aktendeckels Angaben
(zum Beispiel Name, Schwerbehinderteneigenschaft), ist dieser
auszutauschen.

§ 107a HBG

Zur Verfahrensvereinfachung kénnen bei automatisierter Bei-
hilfebearbeitung die Beihilfebescheide chronologisch nach dem
Abrechnungsdatum abgelegt werden. Die Voraussetzungen des
§ 107g Abs. 2 HBG mussen erfiillt sein, das heilit es muss sich
um eine von den tbrigen Personaldateien technisch und orga-
nisatorisch getrennte Verarbeitung handeln. Bei Bedarf — zum
Beispiel bei einem Rechtsmittelverfahren oder einem Einsicht-
verlangen der oder des Betroffenen — muss die Beihilfeakte wie-
der zusammengefithrt werden.

Bei der Abgabe der Personalakten, insbesondere aus Anlass von
Versetzungen, sind die Personalakten und die Beihilfeakten ge-
sondert zu Ubersenden.

§ 107¢ HBG

Beamtinnen und Beamte, Ruhestandbeamtinnen und -beamte,
sowie aus dem Beamtenverhiltnis ausgeschiedene Beamtinnen
und Beamte haben ein Recht auf Einsicht in ihre vollstdndigen
Personalakten. Bei der Einsichtnahme von schwerbehinderten
Menschen ist Abschn. XI Buchst. C Nr. 2 f) der Richtlinien zur
Integration und Teilhabe schwerbehinderter Angehoriger der
hessischen Landesverwaltung - Integrationsrichtlinien - vom
30. November 2007 (StAnz. S. 2756) zu beachten.

Die Einsicht der Bevollméchtigten und Hinterbliebenen ist nach
§ 107c Abs. 2 HBG eingeschrankt. Entgegenstehende dienstliche
Griinde liegen insbesondere vor, wenn es sich um nur fir den
dienstlichen Gebrauch bestimmte Vorginge handelt und nicht
ausgeschlossen werden kann, dass von der durch die Einsicht
zuflieBenden Kenntnis un%achgemaﬁ Gebrauch gemacht wird.
Stehen dienstliche Griinde einer Einsicht entgegen, ist zu prii-
fen, ob und inwieweit eine Auskunft in Betracht kommt.

Die Bediensteten diirfen von der Kenntnis, die sie durch die
Akteneinsicht erlangen, nur insoweit Gebrauch machen, als die
Pflicht zur Amtsverschwiegenheit nicht verletzt wird. Auf diese
Verpflichtung haben sie die von ihnen Bevollméachtigten aus-
driicklich hinzuweisen. Bei anderen zur Einsicht berechtigten
Personen ist bei der Gewihrung der Einsicht oder Auskunft
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Adaraul hinzuweisen, dass von der erlangten Kenntinisnur in dem
zur Einsicht beziehungsweise Auskunft bevechti genden Umfang
Gebrauch gemacht werden darf. Eine dariiber hinausgehende
Verwertung der gewonnenen Informationen ist unzulassig. Die
Schwerbehindertenveriretung hat die ihr nach Abschn. XT
Buchst. C N 2 f) der Richtlinien zur Integration und Teilhabe
schwerbehinderter Angehoriger der hessischen Tandesverwal-
tung vom 30. November 2007 (StAnz. S. 2756) obliegende Pflicht
zu beachten.

Die Binsichtnahme ist unter der Aufsicht einer Mitarbeiterin
oder eines Mitarbeiters der personalverwaltenden Stelle vorzu-
nehmen. Uber die Einsichtnahme wird kein Protokoll gefertigt.
Kosten (insbesondere Reisekosten), die den Bediensteten durch
die Einsicht entstehen, werden nicht erstattet.

§ 107d BBG

Die Uberlassung von Personalakten, die Eroffnung des elektro-
nischen Zugriffs im Rahmen eines automatisierten Personalver-
waltungssystems und die Erteilung von Auskinften aus Perso-
nalakten missen im Hinblick darauf, dass Personalakten so-
wohl im dienstlichen als auch im schutzwiirdigen persénlich-
privaten Interesse der Bediensteten einen besonderen Vertrau-
ensschutz genieBen, ausschlieflich zweckbestirnmt und auberst
restriktiv gehandhabt werden. Es ist in jedem Einzelfall zu
priifen, ob die Auskunftserteilung anstelle einer Vorlage oder
eine Beschrankung der Vorlage auf Teile der Personalakte aus-
reicht, um der ersuchenden Behorde die Durchfithrung ihrer
Aufgaben zu ermoglichen. Vorlage meint auch die Moglichkeit
des Zugriffs auf Personalaktendaten, die in automatisierter
Form gespeichert sind. Der Datenfluss zwischen Grund- und
Nebenakten fallt nicht unter die Ubermittlungsvorschrift des
§107d HBG. da es sich lediglich um eine Tnformationsverteilung
innerhalb derselben Personalakie ohne AuBenwirkung handell.
Bei der Versetzung sind die vollsténdigen Personalakien unver-
ziiglich an die fiir die Fahrung der Personalakten zustindige
neue Behorde abzugeben. Dies gilt auch dann, wenn ehemalige
Beamtinnen und Beamte erneut in ein Beamtenverhalinis zu
demselben Dienstherrn berufen werden. Werden Beamtinnen
und Beamte in ein Beamtenverhilinis zu einem anderen Dienst-
herrn berufen, so sind die Personalakten nur auf Anforderung
abzugeben

Bei Ausscheiden aus dem Beamtenverhilinis verbleiben die
Personalakten bei der filr die Fithrung der Grundakten zustan-
digen Behorde. Werden Teilakten bei einer anderen Stelle ge-
fiihrt, so sind sie an die far die Fuhrung der Grundakten zu-
standige Behorde abzugeben. Far Nebenakten gilt Nr. 1 Abs. 5
und 6 zu § 107 Abs. 2.

§§ 107¢ und { HBG

Grundsitzlich diirfen Vorgénge nicht dauerhaft aus der Perso-
nalakte entfernt werden. Ist nach §§ 107e und 107t FIBG die
Entfernung vorgesehen, so. ist dafir Sorge zu tragen, dass sie
unverziglich erfolgt. Bei automatisierter Speicherung von Per-
sonalaktendaten miissen die entsprechenden Daten geloscht
werden. Dies ist durch technische MaBnahmen sicherzustellen.
Die voritbergehende Entnahme von Schriftstiicken ist nur zu-
lissig, wenn dies notwendig ist (zum Beispiel zu Kopierzwecken)
und wenn gewihrleistet ist, dass die Schriftstiicke unverziiglich
wieder in die Personalakten aufgenommen werden.

Zu

Der Erlass vom 30.

Bei der Entfernung, Vernichtung und Loschung von Mitteilun-
gen in Strafsachen nach § 107e Abs. 2 HBG ist Folgendes zu
beachten: Mitteilungen in Strafsachen sind nach den Vorschrif-
ten des Hessischen Disziplinargesetzes zu entfernen, wenn sie
Teil der Disziplinarakte geworden sind, da sie denselben Sach-
verhalt betreffen, der auch zu einem Disziplinarverfahren ge-
fithrt bezichungsweise ein Dienstvergehen beinhaltet hat. Be-
treffen sie nicht gleichzeitig auch ein Dienstvergehen, das heifit
sind sie disziplinarrechtlich unerheblich, sind sie ebenso wie
die Ausziige aus dem Bundeszentralregister, die bei Einstellung,
Ubernahme usw. angefordert werden, mit der evforderlichen
Zustimmung nach drei Jahren zu entfernen.

§ 107g HBG

In Dateien gespeicherte Personalaktendaten sind unverziiglich
2u loschen, soweit sie flr Zwecke der Personalverwaltung und
Personalwirtschaft nicht mehr ben6tigt werden und die gesetz-
lich geregelten Aufbewahrungstristen, insbesondere die Aufbe-
wahrungsfristen des § 107f HBG, abgelaufen sind.

Auch im Rahmen der automatisierten Datenerhebung und -ver-
arbeitung ist dafiir Sorge zu tragen, dass Unbefugte keinen
Zugang zu den personenbezogenen Daten haben. Die unbefugte
Veranderung oder Laschung gespeicherter Personalaktendaten
ist zum Beispiel durch Benutzercodes zu verhindern. Bei der
TTbermittlung von Personalaktendaten ist zu gewahrleisten,
dass diese nicht unbefugt gelesen, verandert oder geloscht wer-
den konmen. Dies kann zum Beispiel durch Sicherung der Trans-
portwege, Sicherung der Ubermittlung und Ubermittlungswege
durch Verschliusselungsgerite erfolgen.

Die Verarbeitungs- und Nutzungsformen automatisierter Per-
sonalverwaltungssysteme sind zum Beispiel durch Hausmittei-
lung oder durch die Moglichkeit der Einsicht in der Dienststelle
allgemein bekannt zu geben.

IIL. Anwendung auf Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer

Die Regelungen fiber die Personalakten (§§ 107 ff. HBG) sind
{iir die Personalaktenfithrung der Arbeitnehmerinnen und Ar-
beitnehmer im 6ffentlichen Dienst des Landes Hessen entspre-
chend anzuwenden, soweit die beamtenrechtlichen Bestimmun-
gen mit den larifrechilichen inhaltsgleich sind beziehungsweise
die jeweils mafigebenden Tarifvertrige keine eigenen Regelun-
gen enthalten oder darin keine speziellen Intentionen der Ta-
rifparteien ersichtlich sind. Gleiches gilt fiiv die Anwendung
des Abschnitts T.

Den Gemeinden und Gemeindeverbinden und den sonstigen
der Aufsicht des Landes unterstehenden Kérperschaften, An-
stalten und Stiftungen des offentlichen Rechts wird empfohlen,
hinsichtlich ihrer Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer ent-
sprechend zu verfahren.

Miirz 2006 (StAnz. S. 894) wird aufgehoben.

Wiesbaden, 30. November 2011

Hessisches Ministeriom
des Innern und fiir Sport
114 -081b 24.03.10
.. (3iilt.-Verz. 3201 -
SiAnz. 51/2011 S. 1550

Anlage 1

(JBERSICHTSVERZEICHNIS
in der Personalgrundakte

Art der Akte

Teilakte

Unterteile
der Teilakte

Nebenakte

Sachgebiet Band gefihrt von begonnen am geschlossen/ aufzubewahren
Nr. aufgeldst am bis
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Anlage 2
INHALTSVERZEICHNIS zu der
O Personalgrundakte
O Personalnebenakte
O Teilakte zur Personalgrundakte Uber
der / des
Lfd. Nr. | ggf. Datum des Kurze Inhaltsangabe Blatt Nr. Bemerkungen
Schriftsticks
1 Personalbogen
2 Bewerbung zur Einstellung
3 Lebenslauf
4 Geburtsurkunde
5 Eheurkunde, Lebenspartnerschaftsur-
. kunde
6 Geburtsurkunde der Kinder
7 Nachweise (iber Schulausbildung
8 Wehr-/Zivildienst
9 Beschaftigungen in anderen Berufen
10 Prifungszeugnisse
11 Hochschulgrade
12 Arztliche Gutachten
13 Staatsangehdrigkeits-Nachweis
14 Fihrungszeugnis
15 Nachweis tUber Schwerbehinderung
oder die Gleichstellung
16 Belehrung Uber Verfassungstreue
a7 Vereidigung
18 Sonst. Verpflichtungen u. Belehrungen
19 Besondere Beauftragungen (z. B. Haus-
halts-, Frauen-, Datenschutzbeauftrag-
telr)
20 Personalvertretung, Schwerbehinder-
tenvertretung
21 (Leistungs-)Pramien
22 )
23
24
25
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Lfd. Nr. | ggf. Datum des Kurze Inhaltsangabe Blatt Nr. Bemerkungen
Schriftstiicks
26 Einstellungs- und Anstellungsvorgénge
27 Beforderung/Hohergruppierung
28 Dienstzeugnisse, Beurteilungen, u. a.
29 Dienstliche Verwendung,
Bewerbungen, Abordnungen,
Umsetzungen, Versetzungen
30 Nebentatigkeiten
31 Beurlaubungen
32 Kuren
33 Erkrankungen
34 Dienst-/Arbeitsunfalle/Sachschaden
35 Besoldung/Entgelt
36 Dienst-/Arbeitsjubilden
37 Reisekosten/Trennungsgeld
38 Umzugskosten
39 Beihilfen
1013 o
Die Mindestbetrage werden wie folgt festgelegt:
Verordnung iiber die Zusatzversorgung der staatlichen 1 Oktoi:)}ér 2011 1 Oktj}}j@rzmg
Arbeiter und Angesteliten in Hessen vom 24. Dezember 1929 | 1 qesthetrag des Ruhegeldes. 57 92 Euro a2 Em.;

(HessRegBI. 1930 S. 11);

hier: Erhohung der durchschnittlichen Arbeitsverdienste
nach § 6 a. a. O. sowie der Mindestruhegelder zum 1.

Oktober 2011 und zum 1. Oktober 2012

1.

Auf der Grundlage des Hessischen Besoldungs- und Versorgungs-
anpassungsgesetzes 201 1/2012 - HBVAnpG 2011/2012 - vom
6. Oktober 2011 (GVB1. 1 S. 530) bin ich damit einverstanden, dass
dienach § 6 der Verordnung vom 24. Dezember 1929 der Berechnung
der Ruhe- und Witwengelder zugrundeliegenden durchschnittli-
chen Arbeitsverdienste der letzten funf Beschaftigungsjahre zum
1 Oktober 2011 um 0,96 vom Hundert und zum 1. Oktober 2012
wm 2.06 vom Hundert angehoben werden. Die Ruhe- und Witwen-
gelder werden zum jeweiligen Zeitpunkt unter gleichzeitiger An-
rechnung der zu zahlenden Renten aus der gesetzlichen Rentenver-
sicherung neu berechnet.

und des Witwengeldes
Erhohungsbetrag fur jedes uber
zehn Jahre hinaus gehende
Beschaftigungsjahr beim Land
Hessen bzw. beim friheren
Volksstaat Hessen
3. Hochstbetrag

des Mindestruhegeldes

des Mindestwitwengeldes

|3

4,23 Euro 4,32 Euro

143,69 Euro
86,21 Euro

146,72 Euro
88,03 Euro

L
Abschnitt IV. meines Erlasses vom 7. Juni 1983 (StAnz. S. 1252) ist
nach wie vor zu beachten.

Hessisches Ministerium

des Innern und fir Sport

141--P 2174 A(FT) - 248
StAnz. 5172011 S. 1554

Wiesbaden, 1. Dezember 2011
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Personalakten -

1.

Personalakte im formalen und materiellen Sinne, Sachakte

Hans Maier ist als Nachfolger der Schulleiterin Ursula Winter ausgewahit wor-
den. Als die Dienstgeschéfte (ibergeben werden, Uberreicht Frau Winter Herrn
Maier einen Ordner mit der Aufschrift ,Kollegium®, zwinkert ihm zu und sagt,
wenn er das gelesen habe, werde er die Kolleginnen und Kollegen kennen.
Hans Maier stellt fest, dass in dem Ordner Notizen von Dienstgesprachen mit
einzelnen Kollegen sind, die ihren Dienst nicht immer ordentlich versehen ha-
ben, ferner Aufstellungen Uber Krankheits- und Fehltage des gesamten Kolle-
giums wahrend der letzten 10 Jahre.

Maier fragt, ob man denn so etwas alles autheben dirfe, worauf Winter erlau-

-tert, es handele sich hier um eine Sachakte, fir die die Vorschriften des Per-

sonalaktenrechts nicht gelten.

Grundakte — Teilakte — Nebenakte

Als Kollegin Knaf zu einer Fortbildungsveranstaltung gehen will, ziickt die
Schulleiterin einen Ordner und zahlt ihr die Krankheitstage der letzten 5 Jahre
auf. Ist es zulassig, diese Daten an der Schule zu sammeln?

zulassige und unzuldssige Inhalte

Kollegin Klein hat sich auf eine Stelle als padagogische Leiterin beworben und
war sehr verwundert, dass sie die Stelle angesichts zweier klar schlechter
qualifizierter Mitbewerber nicht bekommen soll. Als erstes beschlielt sie, ihre
Personalakte einzusehen, um evtl. Hinweise zu bekommen, warum das
StSchA Vorbehalte gegen sie hegt. Tatsachlich findet sie darin ein Flugblatt
der Linkspartei, auf dem ihr Name (ViSdP) steht.

Einsichtnahme

Kollege Glicklich stent kurz vor seiner Verbeamtung. Wegen seiner langen
Fehlzeiten im 2. Dienstjahr hat die Schulleiterin gegen ihn Vorbehalte und
lasst dies in ihrem Wirdigungsbericht durchscheinen. Gliicklich mochte den
Wirdigungsbericht haben, um ihn bei der gewerkschaftlichen Rechtsberatung
prifen zu lassen. Die Schulleiterin verweigert die Herausgabe. Wie lieRe sich
das Problem mit Hilfe des Personalaktenrechts I6sen?

Entfernung von Daten aus der Personalakte

Kollege Zapp wurde von einer Schiilerin beschuldigt, sie geschlagen zu ha-
ben. Es folgt eine dienstliche Untersuchung, in deren Verlauf viel Papier pro-
duziert wird. Diese Schriftstiicke landen in Zapps Personalakte. Wie ist damit
zu verfahren,

a) wenn die Behauptungen sich als unwahr erwiesen haben

b) wenn die Behauptungen belegt werden konnten und Kollege Zapp eine
Missbilligung erhielt?

Friemelt, GEW, Februar 2013
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