Informationen des Personalrats fiir Grund-, Haupt-, Werkreal-, Real-, Gemeinschaftsschulen, Sonderpéddagogischen Bildungs-
und Beratungszentren, sowie Schulkindergdrten am Staatlichen Schulamt Biberach

Ihr Personalrat

lhre Personalakte

Die gesetzlich geregelte Personalakte ist eine Errun-
genschaft des Rechtsstaates und schiitzt vor Geheim-
dossiers und ,,grauen” Akten. Rechtsgrundlage ist das
Beamtengesetz §§ 83 - 88.

Bei der Erhebung der Daten gilt das Prinzip der Erfor-
derlichkeit. Zur Personalakte gehoren alle Unterlagen
und Informationen, die die Beschaftigten betreffen,
soweit sie mit ihrem Dienst- / Arbeitsverhaltnis in ei-
nem unmittelbaren inneren Zusammenhang stehen —
und mehr nicht.

Beispiele: Kontaktdaten oder Beurteilungen gehoren
dazu, die Demoteilnahme oder die Gewerkschaftszu-
gehorigkeit gehoren nicht dazu.

Bei der Loschung gelten verschiedene Fristen:
Personalaktendaten sind zu l6schen, wenn sie nicht
zulassig oder nicht mehr erforderlich sind, spatestens
jedoch nach 5 Jahren (Aufbewahrungsfrist).

Bei Beschwerden / Behauptungen / Bewertungen sind
sie unverziglich zu l6schen, falls sie unbegriindet oder
falsch sind (mit Zustimmung der Beschéftigten). Sie
sind nach 2 Jahren zu l6schen, falls sie fur die Beschaf-
tigten nachteilig werden kénnen (gilt nicht fiir Dienst-
liche Beurteilungen). In beiden Féllen gilt aber auch,
dass die Beschaftigten vor der Aufnahme in die Akte
angehort werden miissen! Die Beschaftigten kdnnen
sich dazu eine Person des Vertrauens mit in das Ge-
sprach nehmen, zu dem schriftlich mit Termin und Ta-
gesordnung eingeladen wird.

Die Loschung von Daten in Zusammenhang mit Diszip-
linarmalBnahmen ist im Landesdisziplinargesetz gere-
gelt.

Bei mehrfacher Speicherung (Grund- u. Nebenakte)
sind die in der Nebenakte gefiihrten Daten ein Jahr
nach Wegfall des Grundes fiir die mehrfache Speiche-
rung zu l6schen. (Ausscheiden aus der Schule bzw.
dem Schulamt). Grundsatzlich gilt bei allem ein Ver-
wertungsverbot nach Léschung!
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Die Vertraulichkeit der Personalaktendaten ist ein ho-
hes rechtliches Gut. Zugriff auf die Personaldatenak-
ten diirfen nur Mitarbeiter haben, die mit der Bearbei-
tung von PersonalmalRnahmen beauftragt sind und
nur soweit dies zu Zwecken der Personalverwaltung
erforderlich ist!

Grundsatzlich haben alle Beschaftigten das Recht auf
Akteneinsicht. Hierzu geniigt ein formloser Antrag
ohne Begriindung. Auch Bevollmachtigte diirfen Ein-
sicht nehmen. Soweit keine dienstlichen Griinde ent-
gegenstehen, kénnen Abschriften / Kopien / Ausdru-
cke gefertigt werden.

Die Gliederung der Personalakte ist komplex:

Neben der Grundakte gibt es Nebenakten und
Teilakten.

Die Grundakte wird beim Regierungsprasidium
gefiihrt.

Teile davon werden (als ,Kopie®) zusatzlich als
Nebenakte beim Schulamt bzw. an der Schule gefiihrt:
z.B. Personalbogen, Dienstliche Beurteilungen, Bericht
Uber Pflichtwidrigkeiten einer Lehrkraft.

Nur an der Schule (,,ausgelagert”) wird eine Teilakte
gefiihrt: z.B. das ,,Abwesenheitsblatt” mitsamt allen
dazugehorigen Unterlagen (z.B. Krankmeldungen, Ur-
laubsgesuche, Freistellungen fir Fortbildungen). Diese
Teilakte - nicht aber die Nebenakte - wird bei Schul-
wechsel an die neue Schule {ibersandt. Zur Léschung
der Nebenakte siehe die Ausfihrungen oben!

Weitere Teilakten werden bei der jeweils zustandigen
Behorde gefiihrt (z.B. Disziplinarakte, Besoldungsakte,
Beihilfeakte).

Hinweis fiir Schulleitungen:

Wohin mit den Notizen und Entwirfen (z.B. fiir eine
Dienstliche Beurteilung)? Wir empfehlen das ,tempo-
rare” Ablegen in der Nebenakte, bis aus ihnen entwe-
der ein (aktenkundiger) Vorgang geworden ist oder
die Sache sich erledigt hat. Notizen und Entwirfe sind
nach angemessener Zeit (2 Jahre) zu l6schen.

Kontakt: personalrat@ssa-bc.kv.bwl.de
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