Personalaktenordnung PAO 975

Verwaltungsverordnung
iiber den Inhalt und die Fiihrung von Personalakten
in der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau
(Personalaktenordnung — PAO)
Vom 3. September 2013
(ABL. 2014 S. 137)

Die Kirchenleitung der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau hat aufgrund von
Artikel 47 Absatz 1 Nummer 20 der Kirchenordnung die folgende Verwaltungsverordnung
beschlossen:

§1
Personalakte
(1) 1Zur Personalakte gehoren alle Unterlagen, die die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter
betreffen, soweit sie mit dem Arbeits- oder Dienstverhéltnis in einem unmittelbaren inne-
ren Zusammenhang stehen; hierzu gehoren auch in Dateien gespeicherte, personenbezo-
gene Daten (Personalaktendaten). ,Personalaktendaten diirfen nur im Rahmen ihrer
Zweckbestimmung automatisiert verarbeitet werden.

(2) AufBlerhalb der Personalakten sowie der dazugehdrenden Teil- und Nebenakten diirfen
keine das Arbeits- oder Dienstverhiltnis betreffenden Vorgénge gefiihrt werden.

(3) Der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter ist auf Verlangen ein Ausdruck der zu ihrer
oder seiner Person automatisiert gespeicherten Personalaktendaten zu iiberlassen.

§2
Fiihrung der Personalakten
(1) Zugang zur Personalakte diirfen nur Beschiftigte haben, die im Rahmen der Perso-
nalverwaltung mit der Bearbeitung von Personalangelegenheiten beauftragt sind und
Dienstvorgesetzte, und nur soweit dies zu Zwecken der Personalverwaltung oder der Per-
sonalwirtschaft erforderlich ist.

(2) 1Auf Verlangen ist dem oder der Beauftragten fiir den Datenschutz nach den Bestim-
mungen des EKD-Datenschutzgesetzes! Zugang zur Personalakte zu gewédhren. ,Zugang
haben ferner die mit Angelegenheiten der Rechnungspriifung beauftragten Beschéftigten,
soweit sie die zur Durchfiihrung ihrer Aufgaben erforderliche Erkenntnis nur auf diesem
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Weg und nicht durch Auskunft aus der Personalakte gewinnen kdnnen. ;Jede Einsicht-
nahme nach den Sétzen 1 und 2 ist aktenkundig zu machen.

(3) iPersonalakten sind in verschlieBbaren Aktenschrinken aufzubewahren. .Nach Mog-
lichkeit sollen verschlieBbare Zimmer ausschlieBlich fiir diesen Zweck benutzt wurden.

(4) Die Personalakten sind chronologisch zu ordnen und bei Bedarf mit Blattzahlen zu
versehen. ,Anstelle von Originalurkunden konnen beglaubigte Abschriften oder Ablich-

tungen zu den Akten genommen werden.

(5) In die Personalakte sind insbesondere aufzunchmen:

1.

w»ok we

11.
12.
13.

17.

Ein Personalbogen,

Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Lichtbild,

Personenstandurkunden, Staatsangehorigkeitsnachweise,

polizeiliche Fiihrungszeugnisse, Auskiinfte aus dem Bundeszentralregister,

Tauf-, Konfirmations- und Traubescheinigungen, pfarramtliche Zeugnisse, Sterbe-
urkunde

Nachweise iiber Aus-, Fort- und Weiterbildung einschlieBlich Priifungszeugnissen
und andere Befahigungsnachweise,

Nachweise iiber frithere berufliche Tatigkeiten,
Nachweise tiber Wehr- und Zivildienst sowie dhnliche Dienstverhéltnisse,

Vorgénge iiber Ordination, Geldbnis, Verpflichtung und Amtseinfiihrung,

. Nachweise iiber die Begriindung, Anderung und Beendigung von Dienst- und Ar-

beitsverhiltnissen, Eingruppierungen, Beforderungen, Dienstauftrage und Sonder-
aufgaben,

Ernennungen, Abordnungen, Versetzungen
Nachweise liber Nebenbeschéftigungen und ehrenamtliche Tétigkeiten,

Dienstliche Beurteilungen und Dienstzeugnisse, Malnahmen der Dienstaufsicht, Ge-
richte,

. Unterlagen (insbesondere der Urteilstenor) tiber Verfahren vor staatlichen Gerichten

und Behorden, (soweit sie fiir das Arbeits- oder Dienstverhdltnis von Belang sind)

. Vorgénge iiber Besoldung und Versorgung, Vergiitung einschlie8lich Abtretungen,

Pfandungen, Gehaltsvorschiisse und Darlehen,

. Vorginge iiber Beihilfen nach den Beihilfevorschriften und tiber Unterstiitzungen in

Notlagen, Unterlagen iiber Reise- und Umzugskostenvergiitung sowie Trennungs-
geld,

Vorgénge iiber Ehescheidung und deren Rechtsfolgen,
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18. Vorginge iiber Dienstjubilden und Ehrungen, Glickwunschschreiben, Urlaub und
Dienstbefreiung,

19. Gesundheitszeugnisse, drztliche Gutachten,
20. Bescheid iiber Dienstunfille, Schwerbehinderung, Mutterschutz und Elternzeit,

21. Unterlagen iiber Versetzung in den Wartestand, Eintritt oder Versetzung in den Ru-
hestand, Ubernahme, Entlassung und Ausscheiden aus dem Dienst.

(6) Den Personalakten ist der Personalbogen vorzuheften. Auf diesem Personalbogen ist
zu vermerken, bei welchen Stellen Personalteilakten oder Personalnebenakten gefiihrt
werden.

(7) Als Teilakten konnen bei Bedarf Vorgénge gefiihrt werden iiber:

1. Besoldung oder Vergiitung einschlielich Gehaltsvorschiisse, Abtretungen und ver-
mogenswirksame Leistungen, Nachversicherungen, Pfandungen (Besoldungs-, Ver-
giitungs- bzw. Lohnhefter),

2. Beihilfen, Unterstiitzungen, Darlehen und Umzugskosten, Trennungsgeld (Leistungs-
hefter),

3. Disziplinarangelegenheiten/Rechtsstreitigkeiten,
4. Aus-, Fort- und Weiterbildung.
Teilakten werden als Einzelhefter gefiihrt.

(8) 1Bei Bedarf kdnnen Personalnebenakten gefiihrt werden. >In die Personalnebenakten
diirfen nur solche Vorgidnge aufgenommen werden, die auch in den Personalakten oder
Personalteilakten enthalten sind.

(9) Fir die Pfarrer und Pfarrerinnen werden besondere Akten liber Bewerbung, Ausbil-
dung und Priifung gefiihrt. ,Diese sind keine Personalakten.

§3
Teilakten fiir die Beihilfe
(1) Unterlagen iiber Beihilfen sind zwingend als Teilakte zu fiihren. ,Diese ist von der
tibrigen Personalakte getrennt aufzubewahren. ;Sie soll in einer von der iibrigen Perso-
nalverwaltung getrennten Organisationseinheit bearbeitet werden. 4Zugang sollen nur Be-
schiftigte dieser Organisationseinheit haben, die unmittelbar mit der Vorgangsbearbeitung
betraut sind. sDie Beihilfeakte darf fiir andere als fiir Beihilfezwecke nur genutzt oder
weitergegeben werden, wenn die oder der Beihilfeberechtigte und bei der Beihilfegewéh-
rung berticksichtigte Angehorige im Einzelfall einwilligen, die Einleitung oder Durchfiih-
rung eines im Zusammenhang mit einem Beihilfeantrag stehenden behordlichen oder ge-
richtlichen Verfahrens dies erfordert oder soweit es zur Abwehr erheblicher Nachteile fiir
das Gemeinwohl, einer sonst unmittelbar drohenden Gefahr fiir die offentliche Sicherheit
oder einer schwerwiegenden Beeintrichtigung der Rechte einer anderen Person erforder-
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lich ist. sDie Sitze 1 bis 4 gelten entsprechend flir Unterlagen tiber Heilfiirsorge und Heil-
verfahren.

(2) 1Abweichend von Absatz 1 Satz 4 diirfen personenbezogene Daten aus der Beihilfe-
akte auch ohne Einwilligung der Betroffenen genutzt oder an eine andere Behorde wei-
tergeben werden, soweit sie fiir die Festsetzung und Berechnung der Besoldung oder Ver-
sorgung oder fiir die Priifung der Kindergeldberechtigung erforderlich sind. ,Dies gilt auch
fiir Daten aus der Besoldungs- oder Vergiitungsakte und der Versorgungsakte, soweit sie
fiir die Festsetzung und Berechnung der Beihilfe erforderlich sind.

§4
Behandlung einzelner Vorginge
(1) Vorgénge, die zu den Personalakten gehoren, sind erst nach abgeschlossener Bear-
beitung in die Personalakten aufzunehmen.

(2) 1Von Vorgingen, die sich auf mehrere Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter beziehen (Sam-
melvorgénge), sind Ausziige zu den jeweiligen Personalakten zu nehmen, soweit sie die
personlichen und dienstlichen Verhéltnisse der einzelnen Mitarbeiterin oder des einzelnen
Mitarbeiters betreffen. ,Angaben, die sich auf Dritte beziehen, sind unkenntlich zu machen.

(3) 1Vorginge, die nicht unmittelbar das Arbeits- oder Dienstverhdltnis einer Mitarbei-
terin oder eines Mitarbeiters betreffen, gehdren nicht zu den Personalakten. ,So diirfen zum
Beispiel Vorginge, die die personlichkeitsrechtlich geschiitzte Privatsphére beriihren, oh-
ne Zustimmung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters grundsatzlich nicht zu den Perso-
nalakten genommen werden.

(4) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind anzuhalten, alle Unterlagen, die in einem un-
mittelbaren inneren Zusammenhang zu ihrem Dienst- oder Arbeitsverhiltnis stehen oder
Abschriften davon zu den Personalakten zu geben und Anderungen in ihrem personlichen
Verhiltnissen (zum Beispiel Anderung des Familienstandes oder des Wohnsitzes) unver-
ziiglich anzuzeigen.

(5) 1Vorginge, die nicht die dienstlichen Verhéltnisse zum malgeblichen Bezugspunkt
haben, sondern besonderen, von der Person und dem Arbeits- oder Dienstverhéltnis sach-
lich zu trennenden Zwecken dienen, gehdren zu den jeweiligen Sachakten. ;Hierzu gehoren
insbesondere Akten iiber Vorgidnge der Personalplanung, der Stellenausschreibung, des
Auswahlverfahrens, der Stellenbewertung und der Geschiftsverteilung sowie Prozessak-
ten.

(6) 1Amtsdrztliche und &rztliche Gutachten tiber die Dienstfahigkeit sind in verschlosse-
nen Umschlégen abzuheften und entsprechend dem Ausstellungsdatum, das auf dem Um-
schlag zu vermerken ist, in der Personalakte aufzubewahren. ,Offnen und SchlieBen der
Umschléage ist durch Unterschrift mit Datumsangabe auf der Riickseite der Umschldge zu
bescheinigen. ;Gleiches gilt fiir das Protokoll des jéhrlichen Mitarbeitergespréchs.
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(7) Straf-, BuBigeld- und Disziplinarverfahren

a) Vorginge tiber ein Disziplinarverfahren diirfen erst nach Abschluss des Verfahrens
zu den Personalakten genommen werden. ,Wéhrend der Dauer des Disziplinarverfah-
rens unterliegen sie den besonderen Vorschriften des Disziplinarrechts.

b) Vorgénge tiber Straf- und BuBigeldverfahren sind nur dann zu den Personalakten zu
nehmen, wenn sie zu Disziplinarmafinahmen oder sonstigen dienstrechtlichen Mal3-
nahmen fiihren.

§5
Uberlassung, Abgabe und Aufbewahrung von Personalakten

(1) Wegen der vertraulichen Natur der Personalakten unterliegt ihre Uberlassung an Ge-
richte und Behorden Beschrankungen. >Es ist in jedem Einzelfall zu priifen, ob und in-
wieweit die personalaktenfiihrende Stelle zur Uberlassung der Personalakten verpflichtet
ist. sSoweit eine ausdriickliche Verpflichtung besteht, einem Gericht oder einer Behérde
Akten zur Einsicht zu iiberlassen (z. B. §§ 95, 96 StPO, 99 VwGO), erstreckt sich diese
grundsitzlich auch auf Personalakten. 4Es ist jedoch zu priifen, ob die einschldgige Vor-
schrift eine Moglichkeit vorsieht, die Vorlage zu verweigern. sKommt es zur Uberlassung
oder Abgabe der Personalakten an eine der vorgenannten Stellen, so ist die Mitarbeiterin
oder der Mitarbeiter hiervon unverziiglich in Kenntnis zu setzen.

(2) 1Schwebt gegen die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter wegen einer Handlung, die mit
seiner Amtstétigkeit im Zusammenhang steht, ein Ermittlungs-, Straf- oder Disziplinar-
verfahren, so geht das 6ffentliche Interesse an einer gerechten Beurteilung der Person-
lichkeit dem Interesse des Mitarbeiters an der vertraulichen Behandlung seiner Personal-
akten vor. »In allen iibrigen Féllen konnen Personalakten der anfordernden Stelle grund-
sdtzlich nur zugénglich gemacht werden, wenn die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter zu-
gestimmt hat. ;0hne seine Zustimmung diirfen Personalakten nur einer Dienststelle des-
selben Dienstherrn bei Vorliegen eines dienstlichen Interesses zur Einsichtnahme iiber-
lassen werden.

(3) 1Soweit nach den vorstehenden Grundsétzen die anfordernde Stelle berechtigt ist, die
Uberlassung der Personalakten einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters zur Einsicht zu
verlangen, hat sie jeweils zu priifen, ob nicht die Erteilung einer Auskunft oder die Uber-
lassung einer Abschrift oder Ablichtung ausreicht. ,Diese Priifung hat auch die personal-
aktenflihrende Stelle vorzunehmen.

(4) 1Scheidet eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter aus dem Arbeits- oder Dienstver-
hiltnis aus, so verbleiben die Personalakten bei der fiir die Aktenfithrung zustdndigen
Stelle. ,Wird die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter nach seinem Ausscheiden von einem an-
deren Dienstherrn im Bereich des 6ffentlichen Dienstes eingestellt, so sind die Personal-
akten an den neuen Dienstherrn abzugeben, wenn dieser sie anfordert.
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(5) 1Die nicht mehr benétigten Personalakten einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters
verbleiben wihrend der vorgeschriebenen Aufbewahrungsfrist bei der aktenfiihrenden
Stelle. ,Das Néhere regelt die Kassationsordnung. ;Es ist dafiir Sorge zu tragen, dass die
Personalakten auch bei Archivierung und nach dem Tode der Mitarbeiterin oder des Mit-
arbeiters vertraulich behandelt werden.

(6) 1Bei automatisierter Speicherung von Personalaktendaten miissen die entsprechenden
Daten nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist geloscht werden. ,Dies ist durch technische
Mafinahmen sicherzustellen.

(7) 1Die Personalakten sind nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist zu vernichten, sofern
sie nicht vom Archiv iibernommen werden. ,In Dateien gespeicherte Personalaktendaten
sind zu 16schen.

§6
Inkrafttreten, Aulerkrafttreten

1Diese Verwaltungsverordnung tritt am 1. Januar 2014 in Kraft. ,Gleichzeitig tritt die Per-
sonalaktenordnung vom 27. Oktober 1975 (ABI. 1975 S. 232), gedndert am 19. April 2012
(ABI. 2012 S. 186), aufler Kraft.
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