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PERSONALAKTE

Rechtliche Grundlagen

Niedersachsisches Beamtengesetz (NBG)
Beamtenstatusgesetz ( § 50 BeamtSTQ)

fur Angestellte gem. § 3 Abs 6 TV-L
Tilgungsverordnung ( TilgVO)
Niedersichsisches Datenschutzgesetz (NDSO)
Niedersachsisches Schulgesetz ( § 53 Satz 1)

Die Personalakten werden von der Verwaltungskraft und

Personalaktenbegriff

Die Personalakte umfasst alle Unterlagen einschlieBlich der in Dateien gespeicherten Daten,
Lehrkraft betreffen, soweit sie mit dem Dienstverhaltnis in unmittelbaren inneren Zusammenhang ste
Sie gibt Aufschluss Uber den beruflichen Werdegang und die Personlichkeit der Lehrkraft. Diese Daten
durfen nur fur Zwecke der Personalverwaltung oder Personalwirtschaft in der Schule verwendet werden.

§ 88 Personaldatenverarbeitung, Inhalt der Personalakten sowie Zugang zu Personalakten

Fur die Verarbeitung personenbezogener Daten gelten ergéanzend zur Datenschutz-Crundverordnung die
Bestimmungen des Niedersdchsischen Datenschutzgesetz (NDSC), soweit sich aus § 50 BeamtStG oder
aus dieserm Gesetz nichts Abweichendes ergibt.

Die Akte kann in Teilen oder vollstandig elektronisch gefuhrt werden. Wird die Akte nicht vollstandig in
Schriftform gefuhrt, so ist in der Personalakte schriftlich festzulegen, welche Teile elektronisch gefuhrt
werden. Kindergeldakten kénnen mit Besoldungs- und rsorgungsakten verbunden gefdhrt werden. Es
durfen nur die Ergebnisse aufgenommen werden. &

Die Personalakte kann nach sachdienlichen Gesichtspunkt
Teilakten konnen bei der fur den betreffenden Aufgabe Benorde gefuhrt werden.
Nebenakten durfen nur gefUhrt werden, wenn die nicht zugleich
Beschaftigungsbehorde ist. In die CGrundakte ist ein vollst Nebenakten
aufzunehmen. Zugang zur Personalakte durfen nur Besc elle Mit
der Bearbeitung von Personalangelegenheiten beau’ft'ra,

d Teilakte gegliedert werden.

§ 89 Beihilfeaktenten

Unterlagen Uber Beihilfen sind stets als Teilakte zu fUhren. Diese ist von de
aufzubewahren.

§ 90 Anhérung

Ist beabsichtigt, Beschwerden, Behauptungen und Bewertungen, die fur Beamtinnen und
ungunstig sind oder ihnen nachteilig werden konnen, in die Personalakte aufzunehmen, so ¢
Betroffenen hier Uber zu informieren. Innen ist Gelegenheit zur Stellungnahme zu geben, insbeso
auch hinsichtlich einer notwendigen Berichtigung oder Vervollstandigung.

§ 91/ § 92 Auskunft und Akteneinsicht

Jede Lehrkraft hat jederzeit, auch nach Beendigung des Beamtenverhaltnisses, das Recht auf Einsicht
inre vollstandige Personalakte einschlieBlichNebenakten. Es bedarf hierbei keiner Begrundung. D3
Einsichtsrecht kann wiederholt ausgelbt werden:Auch einer von der Lehrkraft bevollmachtigen Persg
kann Einsicht in die Personalakte gewahrt Werderf-“i der Cleichstellungsbeauftragten oder eine
ist.ein Termin mit der Verwaltungskraft

GESCHAFTSSTELLE ¢ BLVN VLWN
: . : www blv-nds.de www.vwin.de

v.i.s.d.p sind die . E-Mail: info@blv-nds.de E-Mail: buero@vlwn.de

genannten Verbande Telefon: 0511 32 40 73 Telefon: 0511123 574 73



@_VN VIiwpn

Stand: Mai 2021 | Meine Personalakte

§ 93 Entfernung von Unterlagen aus Personalakten

Unterlagen Uber Beschwerden, Behauptungen und Bewertungen, auf die die Vorschriften des
Disziplinarrechts Uber die Entfernung von Unterlagen aus der Personalakte keine Anwendung finden, sind:
1 Falls sie sich als unbegriindet oder falsch erwiesen haben, mit Einwilligung der Beamtin der des
Beamten unverzuglich zu entfernen und zu vernichten,
2. Falls sie fur die Beamtin oder den Beamten unglnstig sind oder ihr oder ihm nachteilig werden
konnen, auf ihren oder seinen Antrag nach zwei Jahren zu entfernen und zu vernichten.

Vorgange Uber strafrechtliche Verfahren, soweit si
Ausklnfte aus dem Bundeszentralregister sind, we
nach drei Jahren zu entfernen und zu vernichten.

§ 94 Aufbewahrungsfristen

Personalakten sind nach ihrem Abschluss von de rsonalaktenfUhrenden Behor
aufzubewahren. Unterlagen Uber Beihilfen, Heilfdrsorge, UnterstUtzungen, Erkrankungen, Reise®
Urzugskostenvergltungen sowie Trennungsgeld sind funf Jahre, Unterlagen Uber Erholungsurlaub sin
drei Jahre aufzubewahren.

Unterlagen, die in eine Personalakte aufgenommen werden:

Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Lichtbild
Personenstandsurkunden und der Nachweis der Staatsangehorigkeit
Nachweise Uber Vor-, Aus- und Fortbildungsmalnahmen
Prufungszeugnisse und andere Qualifikationsnachweise
Fuhrungszeugnisse

Gesundheitszeugnisse, auch amtsarztliche Stellungnahme zur gesundheitlichen Eignung.
Nachweis des Grades der Schwerbehinderung (Gd B)
Nachweis Uber Wehr- und Zivildienstzeiten -
Unterlagen Uber die Vereidigung sowie Emermunge
Dienstliche Beurteilungen
Unterlagen Uber Beforderungen, Abordnungen, \Vers
Unterlagen Uber Nebentatigkeit, ehrenamtliche Tatic
Mit dem Dienstverhaltnis zusammenhangende Bes
nicht zu einem Disziplinarverfahren gefuhrt habe
Teilakte = Disziplinarakte)

Disziplinarvorgange einschlieBlich Unterlagen uber E
Entscheidung von Rechtsstreitigkeiten
Unterlagen der Besoldung (Teilakte wird bei der OFD gefu
Unterlagen Uber Reisekosten, Umzugskosten, Pfandungen usw.
Unterlagen zur Beihilfe (zwingend als Teilakte = Krankmeldungen)
Unterlagen Uber die Entlassung oder die Versetzung in den Ruhestand, Unterag
(Teilakte)

o, Dienstjubiléen

Behauptungen, die
ingend als

lhre Stufenvertretung
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