Personalaktenordnung PAO 975-2012

Verordnung
iiber den Inhalt und die Fiihrung von Personalakten
in der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau
(Personalaktenordnung)
Vom 27. Oktober 1975
(ABL. 1975 S. 232), geiéindert am 19. April 2012 (ABI. 2012 S. 186)

Aufgrund von Artikel 48 Absatz 2 Buchstabe n der Kirchenordnung in Verbindung mit
§ 74 des Kirchenbeamtengesetzes hat die Kirchenleitung folgende Verordnung beschlos-
sen:

§1
Begriffsbestimmung
(1) Zur Personalakte gehdren alle Unterlagen, die den Mitarbeiter betreffen, soweit sie mit
dem Arbeits- oder Dienstverhéltnis in einem unmittelbaren inneren Zusammenhang ste-
hen; hierzu gehdren auch in Dateien gespeicherte, personenbezogene Daten (Personalak-
tendaten). Personalaktendaten diirfen nur im Rahmen ihrer Zweckbestimmung automati-
siert verarbeitet werden.

(2) AuBerhalb der Personalakten sowie der dazugehérenden Bei- und Nebenakten diirfen
keine das Dienst- oder Arbeitsverhiltnis betreffenden Vorgénge gefiihrt werden.

(3) Die Vorschrift des § 31 Absatz 3 des Pfarrergesetzes bleibt unberiihrt.

§2
Fiihrung der Personalakten
(1) 1Alle Personalvorgénge sind vertraulich zu behandeln und vor unbefugter Einsicht zu
schiitzen. ,Personalakten diirfen nur der fiir die Ernennung oder Einstellung der Mitarbeiter
zustandigen Stelle, den Dienstvorgesetzten und den mit der Bearbeitung von Personalan-
gelegenheiten betrauten Mitarbeitern zugénglich gemacht werden.

(2) Die Personalakten sind chronologisch zu ordnen und mit Blattzahlen zu versehen.
»Anstelle von Originalurkunden kdnnen beglaubigte Abschriften oder Ablichtungen zu den
Akten genommen werden.
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(3) 1Zu den Personalhauptakten gehoren insbesondere:

- Lebenslauf und Bewerbungsschreiben, Personenstandsurkunden und Staatsangehd-
rigkeitsnachweise,

- Nachweise iiber Vor-, Aus- und Fortbildung einschlieBlich Priifungszeugnisse,
- Nachweise iiber berufliche Tatigkeiten,

- Gesundheitszeugnisse und drztliche Gutachten,

- Strafregisterausziige,

- Nachweise liber Arbeits-, Wehr- und Kriegsdienst (einschlieBlich Kriegsgefangen-
schaft) und dhnliche Dienstverhiltnisse,

- Vorginge iiber Vereidigung, Verpflichtung (Ordination) oder Amtseinfiihrung,
- Vorginge liber dienstliche Beurteilungen,

- Ernennungen, Abordnungen, Versetzungen,

- Nebenbeschéftigungen, ehrenamtliche Tétigkeiten,

- Urlaub, Dienstbefreiung, Dienstjubilaum, Ehrungen, Nachweise liber die Begriindung
oder die Beendigung von Dienst- oder Arbeitsverhéltnissen,

- Nachweise als Schwerbeschédigter, Spatheimkehrer, Wiedergutmachungsberechtig-
ter, Schwerbehinderter und Entscheidungen nach dem Gesetz zu Art. 131 GG.

,Den Personalakten ist ein Personalbogen vorzuheften. ;Auf diesem Personalbogen ist zu
vermerken, bei welchen Stellen Personalnebenakten und nicht bei den Personalhauptakten
befindliche Personalbeiakten gefiihrt werden.

(4) (Personalbeiakten sind bei Bedarf anzulegen fiir Vorgénge iiber:

- Besoldung oder Vergiitung einschlieBlich Gehaltsvorschiisse, Abtretungen und ver-
mogenswirksame Leistungen, Nachversicherungen (Besoldungs-, Vergiitungs- bzw.
Lohnhefter),

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

- Dienstaufsichtliche Mainahmen, Ermittlungsverfahren, Straf- und Disziplinarverfah-
ren (Disziplinarhefter),

- Aus-, Fort- und WeiterbildungsmaBinahmen; einschl. Kosten (Fort- und Weiterbil-
dungshefter).

,Personalbeiakten werden als Einzelhefter gefiihrt.

(5) 1Bei Bedarf konnen Personalnebenakten gefiihrt werden. »In die Personalnebenakten
diirfen nur solche Vorgédnge aufgenommen werden, die auch in den Personalhauptakten
oder Personalbeiakten enthalten sind.
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(6) Fir die Pfarrer werden besondere Akten iiber Bewerbung, Ausbildung und Priifung
geflihrt.

§3
Behandlung einzelner Vorginge
1Vorginge, die zu den Personalakten gehoren, sind erst nach abgeschlossener Bearbeitung
in die Personalakten aufzunehmen. ,Dazu gelten folgende Regelungen:

(1) Gesundheitszeugnisse und drztliche Gutachten

a) 1Gesundheitszeugnisse und drztliche Gutachten gehdren grundsitzlich zu den Perso-
nalakten. ;Besteht nach dem Inhalt des Gutachtens Besorgnis, der Mitarbeiter konnte
durch eine Einsichtnahme Schaden erleiden, so ist das Gutachten aus Griinden der
Fiirsorge gesondert aufzubewahren. ;In Zweifelsfillen ist zu dieser Frage der Gutachter
zu horen.

b) Soll aufein Gesundheitszeugnis oder drztliches Gutachten, in das der Mitarbeiter nicht
Einsicht nehmen kann, eine ihm nachteilige Entscheidung des Dienstherren gestiitzt
werden, so muss der Mitarbeiter die Moglichkeit erhalten, das Gutachten zu entkriften.
»Hierzu ist einem vom Mitarbeiter schriftlich Bevollméchtigten Einsicht zu gewéhren,
soweit nicht dienstliche Griinde entgegenstehen.

¢) Die Gewihrung der Einsicht kann davon abhingig gemacht werden, dass der Bevoll-
miéchtigte sich verpflichtet, den Mitarbeiter von dem Inhalt des Gutachtens nur inso-
weit zu unterrichten, als es zur Rechtsverfolgung notwendig ist.

(2) Beschwerden und Behauptungen tatséchlicher Art.

a) Beschwerden, die sich im Zusammenhang mit einer dienstlichen Tétigkeit des Mit-
arbeiters ausschlieBlich gegen sein personliches Verhalten richten und sich als ganz
oder teilweise begriindet erweisen, sind zu den Personalakten zu nehmen. .Beschwer-
den, die sich sowohl gegen die sachliche Entscheidung als auch das personliche Ver-
halten des Mitarbeiters richten, sind zu den Sachakten zu nehmen.

b) Erweist sich die Beschwerde iiber das personliche Verhalten als ganz oder teilweise
begriindet, so ist eine Abschrift von dem das personliche Verhalten des Mitarbeiters
betreffenden Vorgang zu den Personalakten zu nehmen.

»Beschwerden, die sich ausschlielich gegen die sachliche Entscheidung eines Mitar-
beiters richten, sind nur zu den Sachakten zu nehmen.

sBeschwerden iiber das auflerdienstliche Verhalten des Mitarbeiters, die zu Vorermitt-
lungen gefiihrt haben, sind zu den Personalakten zu nehmen, wenn sie sich als ganz
oder teilweise begriindet erweisen.

¢) 1Bevor Beschwerden oder Behauptungen tatsdchlicher Art, die fiir den Mitarbeiter
ungiinstig sind oder ihm nachteilig werden konnen, in die Personalakten aufgenommen
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werden, ist er zu horen. ,Der Mitarbeiter kann seine AuBerung schriftlich oder zur
Niederschrift abgeben; sie ist zu den Personalakten zu nehmen. ;Verzichtet der Mit-
arbeiter auf eine AuBerung, so ist dies in den Personalakten zu vermerken.

(3) Straf-, BuBigeld- und Disziplinarverfahren

a) Vorgénge iiber 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 (vgl. § 36 Dis-
ziplinargesetz der Evangelischen Kirche in Deutschland).!

b) Vorginge iiber Straf- und Bufigeldverfahren sind nur dann zu den Personalakten zu
nehmen, wenn sie zu Disziplinarmafinahmen oder sonstigen dienstrechtlichen Maf3-
nahmen fiithren.

(4) Sammelvorginge
Von Vorgéngen, die sich auf mehrere Mitarbeiter beziehen, sind Ausziige zu den jeweili-

gen Personalakten zu nehmen, soweit sie die personlichen und dienstlichen Verhéltnisse
des einzelnen Mitarbeiters betreffen.

(5) Sonstige Vorginge

Vorginge, die nicht unmittelbar das Dienstverhéltnis eines Mitarbeiters betreffen, gehdren
nicht zu den Personalakten. »So diirfen zum Beispiel Vorgénge, die seine personlichkeits-

rechtlich geschiitzte Privatsphére bertihren, ohne Zustimmung des Mitarbeiters grundsétz-
lich nicht zu den Personalakten genommen werden.

§4
Entfernung und Unkenntlichmachung von Vorgéingen

(1) 1Vorgédnge mit unzutreffendem Inhalt, Vorginge tiber Tatsachenbehauptungen oder
Werturteile, die sich als falsch erweisen, sind aus den Personalakten zu entfernen oder zu
vernichten, falls der Mitarbeiter nicht widerspricht. ;Untrennbare Bestandteile, die nicht
den Akten entnommen werden kdnnen, miissen in geeigneter Weise unkenntlich gemacht
werden. ;Dies gilt auch fiir Vorginge, die auf diese Tatsachenbehauptungen oder Wertur-
teile hinweisen. 4sWiderspricht der Mitarbeiter der Entfernung und Vernichtung oder Un-
kenntlichmachung von Vorgéngen, so ist fiir die entsprechenden Aktenteile ein Vermerk
zur Klarstellung oder Berichtigung in die Personalakten aufzunehmen.

(2) 1Sofern die dienstrechtlichen Vorschriften die Tilgung von Eintragungen in den Per-
sonalakten iiber missbilligende AuBerungen, Disziplinar-, Straf- und BuBgeldverfahren
sowie sonstiger ungiinstiger oder nachteiliger Eintragungen zulassen, sind die hieriiber
entstandenen Vorgénge aus den Personalakten zu entfernen und zu vernichten. ,Hinweise
auf derartige Maflnahmen und Verfahren, die sich in Beurteilungen und an anderen Stellen

1 Nr.491.
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der Personalakten befinden und nicht entfernt werden konnen, sind unkenntlich zu machen.
sBeantragt der Mitarbeiter vor Ablauf der Tilgungsfrist, dass die Tilgung unterbleibt und
die Vorginge nicht vernichtet werden, so ist anstelle der Tilgung oder Unkenntlichma-
chung zu vermerken, dass die Mainahmen und Verfahren nicht mehr beriicksichtigt wer-
den diirften.

§5
Einsicht in die Personalakten

(1) \Jeder Mitarbeiter hat ein Recht auf jederzeitige Einsicht in seine vollstindigen Per-
sonalakten. ;Dieses Recht steht auch den im Ruhestand befindlichen und ehemaligen Mit-
arbeitern zu. ;Der Antrag auf Einsicht ist formlos an die Kirchenverwaltung zu richten.
4Die Personalakten sind dort oder bei der von ihr bestimmten Stelle in Anwesenheit eines
mit der Bearbeitung von Personalangelegenheiten betrauten Mitarbeiters der Kirchenver-
waltung einzusehen. sDie erfolgte Einsicht darf nicht aus den Personalakten erkennbar
sein. ¢Der Mitarbeiter kann Ausziige, Abschriften oder Ablichtungen anfertigen lassen,
sofern nicht nachgewiesene dienstliche Griinde dem entgegenstehen. ;Die Vorschriften
iiber die Amtsverschwiegenheit bleiben hiervon unberiihrt.

(2) Personalakten sind grundsétzlich personlich einzusehen. ;Den Hinterbliebenen eines
Mitarbeiters kann, soweit sie ein berechtigtes Interesse glaubhaft machen und eine Aus-
kunft aus den Personalakten nicht ausreicht oder nicht zweckmaBig ist und dienstliche
Griinde nicht entgegenstehen, Akteneinsicht gewéhrt werden. ;Einem von dem Mitarbeiter
schriftlich Bevollméchtigten ist Akteneinsicht zu gewdhren, wenn der Mitarbeiter zur per-
sonlichen Einsichtnahme nicht in der Lage ist und dienstliche Griinde nicht entgegenste-
hen. 4sDie Vollmacht ist gesondert aufzubewahren. sEin vom Mitarbeiter zu bestimmendes
Mitglied der Mitarbeitervertretung oder des Pfarrerausschusses darf mit schriftlicher Zu-
stimmung des Mitarbeiters die Personalakten einsehen. «Die gesetzlichen Vertreter eines
minderjahrigen Mitarbeiters sind im gleichen Umfang zur Akteneinsicht berechtigt wie
der Mitarbeiter.

(3) Eine Akteneinsicht in die unter § 2 Absatz 6 genannten Akten (Bewerbungen und
Priifungen) besteht gem. § 31 Absatz 3 des Pfarrergesetzes nicht.

§6
Uberlassung und Abgabe von Personalakten
(1) 1Wegen der vertraulichen Natur der Personalakten unterliegt ihre Uberlassung an Ge-
richte und Behorden Beschrankungen. 1Es 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
grundsétzlich auch auf Personalakten. 4Es ist jedoch zu priifen, ob die einschldgige Vor-
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schrift eine Moglichkeit vorsieht, die Vorlage zu verweigern. sKommt es zur Uberlassung
oder Abgabe der Personalakten an eine der vorgenannten Stellen, so ist der Mitarbeiter
hiervon unverziiglich in Kenntnis zu setzen.

(2) 1Schwebt gegen den Mitarbeiter wegen einer Handlung, die mit seiner Amtstitigkeit
im Zusammenhang steht, ein Ermittlungs-, Straf- oder Disziplinarverfahren, so geht das
offentliche Interesse an einer gerechten Beurteilung der Personlichkeit dem Interesse des
Mitarbeiters an der vertraulichen Behandlung seiner Personalakten vor. »In allen {ibrigen
Fillen konnen Personalakten der anfordernden Stelle grundsétzlich nur zugénglich ge-
macht werden, wenn der Mitarbeiter zugestimmt hat. ;0hne seine Zustimmung diirfen
Personalakten nur einer Dienststelle desselben Dienstherren bei Vorliegen eines dienstli-
chen Interesses zur Einsichtnahme iiberlassen werden.

(3) 1Soweit nach den vorstehenden Grundsitzen die anfordernde Stelle berechtigt ist, die
Uberlassung der Personalakten eines Mitarbeiters zur Einsicht zu verlangen, hat sie jeweils
zu priifen, ob nicht die Erteilung einer Auskunft oder die Uberlassung einer Abschrift oder
Ablichtung ausreicht. ;Diese Priifung hat auch die personalaktenfiihrende Stelle vorzu-
nehmen.

(4) 1Scheidet ein Mitarbeiter aus dem Dienst- oder Arbeitsverhéltnis aus, so verbleiben
die Personalakten bei der fiir die Aktenfithrung zustindigen Stelle. ;Wird der Mitarbeiter
nach seinem Ausscheiden von einem anderen Dienstherrn im Bereich des 6ffentlichen
Dienstes eingestellt, so sind die Personalakten an den neuen Dienstherrn abzugeben, wenn
dieser sie anfordert.

(5) 1Die nicht mehr bendtigten Personalakten eines Mitarbeiters verbleiben wéihrend der
vorgeschriebenen Aufbewahrungsfrist bei der aktenfithrenden Stelle. ,Das Nahere regelt
die Kassationsordnung.

3Es ist dafiir Sorge zu tragen, dass die Personalakten auch bei Archivierung und nach dem
Tode des Mitarbeiters vertraulich behandelt werden.

§7
Ubergangs- und Schlussvorschriften

(1) Diese Verordnung tritt am 1. Januar 1976 fiir die personalaktenfithrenden gesamt-
kirchlichen Dienststellen in Kraft.

(2) Andere personalaktenfiihrende kirchliche Rechtstrager und Dienststellen im Bereich
der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau legen durch Beschluss ihres Leitungsor-
ganes fest, dass diese Personalaktenordnung fiir ihren Bereich entsprechende Anwendung
findet.
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