Verwaltungsanordnung tber die Fithrung von Personalakten in der
Foderation Evangelischer Kirchen in Mitteldeutschland
(Personalaktenordnung - PersAO)
vom 22. Marz 2005

Das Kollegium des Kirchenamtes erlasst aufgrund von Artikel 14 Abs. 1 Satz 4 der Vorlaufigen Ordnung
der Foderation Evangelischer Kirchen in Mitteldeutschland zur Ausfuhrung von §§ 30, 31
Pfarrdienstgesetz UEK, §§ 75, 76 Pfarrergesetz VELKD, §§ 14, 15 Kirchenbeamtengesetz UEK, §§
63, 64 Kirchenbeamtengesetz VELKD und § 13 Kirchliche Arbeitsvertragsordnung folgende
Verwaltungsanordnung:

§1
Geltungsbereich

(1) Diese Personalaktenordnung gilt fur die Personalakten aller Personen, die im Bereich der
Foderation Evangelischer Kirchen in Mitteldeutschland und ihren Teilkirchen in einem o&ffentlich-
rechtlichen Dienstverhaltnis stehen.

(2) Soweit sich aus den folgenden Bestimmungen nichts anderes ergibt, gilt die Personalaktenordnung
entsprechend flr Personen, die in einem privatrechtlichen Arbeitsverhéltnis beschéaftigt werden; die
Bestimmungen der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung bleiben unberihrt.

§2

Begriffsbestimmung
(1) Uber jede Mitarbeiterin und jeden Mitarbeiter ist eine Personalakte zu fiihren. Sie ist vertraulich zu
behandeln und vor unbefugter Einsicht zu schiitzen.
(2) Zur Personalakte gehoren alle Unterlagen einschlieRlich der in Dateien gespeicherten, soweit sie
mit dem Dienstverhaltnis in einem unmittelbaren inneren Zusammenhang stehen
(Personalaktendaten). Dies gilt nicht fir sadmtliche im Zusammenhang mit
Mitarbeitendenjahresgesprachen stehende Unterlagen, insbesondere Vorbereitungsbdgen,
Gesprachsniederschriften, Ziel- und Handlungsvereinbarungen. Andere Unterlagen konnen nach
pflichtgemalem Ermessen der aktenflihrenden Stelle zur Personalakte genommen werden, wenn sie,
ohne Personalaktendaten zu sein, eine Beziehung zum Dienstverhaltnis haben.
(3) Unterlagen, die besonderen, von der Person und dem Dienstverhaltnis sachlich zu trennenden
Zwecken dienen, insbesondere Ausbildungs- und Prifungsakten, Vorgénge ber Ausleseverfahren und
Eignungsuntersuchungen sowie Vorgange zur Personalplanung, Stellenausschreibung und -bewertung
sowie zur Geschaftsverteilung, sind nicht Bestandteil der Personalakte, sondern sind als Sachakten zu
fuhren. Dies gilt auch flir Bewerbungsunterlagen bis zur Einstellung der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters.
(4) Die Personalakte soll tber die Person und den dienstlichen Werdegang vollstandig und llickenlos
Auskunft geben. Aullerhalb der Personalakte dirfen keine ausschlielich das Dienstverhaltnis der
Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters betreffenden Vorgange gefiihrt werden.
(5) Daten, die nicht zur Begriindung, Durchfihrung und Beendigung oder Abwicklung des
Dienstverhaltnisses oder zur Durchfilhrung organisatorischer, personeller oder sozialer Malknahmen,
insbesondere zu Zwecken der Personalplanung und des Personaleinsatzes, erforderlich sind, dlrfen
nicht erhoben werden. Fragebdgen, mit denen personenbezogene Daten erhoben werden, bedrfen
der Genehmigung durch das Kirchenamt; bei der Abfassung von Fragebdgen ist das
Mitbestimmungsrecht der Mitarbeitervertretung zu beachten.
(6) Schriftliche Unterlagen, die im Zusammenhang mit seelsorgerlichen Vorgéngen entstanden sind
oder Ubergeben wurden, dirfen nicht in die Personalakte gelangen, wenn sie der seelsorgerlichen
Schweigepflicht unterliegen.



§3
Inhalt der Personalakten
(1) In die Personalakte sind inshesondere aufzunehmen:
1. ein standig zu aktualisierender Personalbogen,
2. Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Lichtbild,
3. Personenstandsurkunden,
4. polizeiliche Fihrungszeugnisse, Auskunfte aus dem Bundeszentralregister,
5. Tauf-, Konfirmations- und Traubescheinigungen, pfarramtliche Zeugnisse,
6. Nachweise Uber Aus-, Fort- und Weiterbildung einschlieBlich
Prifungszeugnissen und anderer Befahigungsnachweise,
7. Nachweise Uber friihere berufliche Tatigkeiten,
8. Nachweis Uber Wehr- und Zivildienst sowie ahnliche Dienstverhaltnisse,
9. Vorgénge uber Ordination, Geldbnis, Verpflichtung und Amtseinfiihrung,
10. Nachweise iiber die Begriindung, Anderung und Beendigung von Dienst- und
Arbeitsverhaltnissen, Hohergruppierung und Bewahrungsaufstieg,
Beforderungen, Dienstauftrage und Sonderaufgaben,
11. Nachweise Uber Nebenbeschéaftigungen und ehrenamtliche Tatigkeiten,
12. dienstliche Beurteilungen und Dienstzeugnisse, MaRnahmen der Dienstaufsicht,
13. Urteilstenor in Verfahren der staatlichen Gerichte, soweit sie fir das Dienstverhaltnis
von Belang sind,
14. Unterlagen uber Verfahren vor staatlichen Gerichten und Behorden,
15. Vorgange uber Besoldung und Versorgung einschlielich Abtretungen, Pfandungen,
Gehaltsvorschusse und Darlehen,
16. Vorgange uber Beihilfen nach den Beihilfevorschriften und Gber Unterstiitzungen in Notlagen,
17. Unterlagen Uber Reise- und Umzugskostenvergitung sowie Trennungsgeld,
18. Vorgange uber Ehescheidung und deren Rechtsfolgen,
19. Vorgange uber Dienstjubilaen und Ehrungen, Gluckwunschschreiben,
20. Gesundheitszeugnisse, arztliche Gutachten, Bescheide Uber Dienstunfalle, Schwerbehinderung,
Mutterschutz und Elternzeit,
21. Unterlagen Uber Versetzung in den Wartestand, Eintritt oder Versetzung in den Ruhestand,
Ubernahme, Entlassung und Ausscheiden aus dem Dienst,
22. Erfahrungsberichte aus Anlass der Beendigung des Dienstes.
(2) Die zur Personalakte gehdrenden Schriftsticke sind in zeitlicher Reihenfolge zu ordnen und
blattweise fortlaufend zu nummerieren.

§4

Gliederung der Personalakten
(1) Die Personalakte kann nach sachlichen Gesichtspunkten in die Grundakte, Teil- und Nebenakten
gegliedert werden.
(2) Die Grundakte enthélt alle Personalvorgange, soweit sie nicht zum Inhalt von Teilakten gehdren.
Der Grundakte ist ein Verzeichnis aller Teil- und Nebenakten vorzuheften.
(3) Teilakten sind anzulegen fur Vorgange Uber
Vorbereitungsdienst und andere Ausbildungsverhaltnisse,
dienstaufsichtliche Manahmen, Ermittiungs-, Straf- und Disziplinarverfahren,
Lehrbeanstandungsverfahren,
Abberufungs- und Ungedeihlichkeitsverfahren,
Priifungen nach zehnjahriger Dienstzeit,
Besoldung und Versorgung,
Beihilfen und Unterstiitzungen,
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6. Urlaubsangelegenheiten,

7. Verwaltungsstreitsachen,

8. Unterlagen zu Verfahren vor staatlichen Behdrden und Gerichten.

(4) Teilakten konnen insbesondere angelegt werden fur Vorgange Uber

1. Erkrankungen,

2. Nebentatigkeiten,

3. Reise- und Umzugskostenvergutung sowie Trennungsgeld,

4. Darlehen,

5. Dienstunféalle,

6. Beschwerden.

(5) Nebenakten sind Zweitakten und enthalten Unterlagen, die sich auch in der Grundakte oder in
Teilakten befinden. Sie dirfen nur geflihrt werden, wenn die personalverwaltende Stelle nicht zugleich
Beschaftigungsbehorde ist oder wenn mehrere personalverwaltende Stellen fir die betroffene Person
zustandig sind. Sie dirfen nur solche Unterlagen enthalten, deren Kenntnis zur rechtmaRigen
Aufgabenerflllung notwendig ist.

§5

Beihilfeakten
(1) Teilakten Uber Beihilfen sind von der tbrigen Personalverwaltung getrennt zu bearbeiten. Zugang zu
Beihilfeakten dlrfen nur die mit der Bearbeitung dieser Vorgange Beauftragten haben.
(2) Die Beihilfeakte darf flir andere als Beihilfezwecke nur mit Bewilligung der Beihilfeberechtigten oder
bei der Beihilfegewahrung zu berlcksichtigenden Angehorigen verwendet werden oder wenn die
Einleitung oder Durchfihrung eines im Zusammenhang mit einem Beihilfeantrag stehenden
behordlichen oder gerichtlichen Verfahren dies erfordert oder soweit es zur Abwehr erheblicher
Nachteile flr das Gemeinwohl, einer sonst unmittelbar drohenden Gefahr fur die Wahrnehmung des
kirchlichen Auftrags oder einer schwerwiegenden Beeintrachtigung der Rechte einer anderen Person
erforderlich ist.
(3) Personalaktendaten uber Beihilfen dirfen automatisiert nur im Rahmen ihrer Zweckbestimmung
und nur von den dbrigen Personaldateien technisch und organisatorisch getrennt verarbeitet und
genutzt werden.
(4) Die Absatze 1 bis 3 gelten auch fur Unterlagen uber Heilflrsorge und Heilverfahren.
(5) Soweit die Beihilfeberechnung und Auszahlung im Auftrag des Kirchenamtes von einer
Dienstleistungsstelle wahrgenommen wird, die die Gewahr fiir den Datenschutz bei sich bietet, kdnnen
Daten des Beihilfeberechtigten, die zur Erflllung der Ubertragenen Aufgabe erforderlich sind, an diese
Stelle weitergegeben werden.

§6

Behandlung einzelner Vorgange
(1) Zu jeder dienstlichen Beurteilung ist der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter vor Aufnahme in die
Personalakte Gelegenheit zur Stellungnahme zu geben; dies ist aktenkundig zu machen.
(2) Gesundheitszeugnisse, arztliche Untersuchungsergebnisse und Gutachten Uber den
Gesundheitszustand der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters sind in verschlossenem Umfang in die
Personalakte aufzunehmen. Dieser darf nur geoffnet werden, wenn eine Personalangelegenheit dies
erfordert. Anlass und Datum der Offnung sowie der Name der Person, die den Umschlag gedffnet hat,
sind auf dem Umschlag zu vermerken.
(3) Von Vorgangen, die sich auf mehrere Personen beziehen, sind Auszlge unter Beachtung von § 7
zu der jeweiligen Personalakte zu nehmen, soweit sie die personlichen oder dienstlichen Verhaltnisse
der einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter betreffen.
(4) Schriftsticke, die irrtimlich oder zu Unrecht zur Personalakte genommen worden sind, sind zu
entfernen; anstelle des Schriftstiickes ist ein entsprechender Vermerk, erforderlichenfalls mit



Begriindung, zur Personalakte zu nehmen.

§7

Unglnstige Mitteilungen
(1) Gehen Uber eine Person Beschwerden, Behauptungen oder Bewertungen ein, die flr sie ungunstig
sind oder ihr nachteilig werden konnen, so ist sie dazu vor der Aufnahme in die Personalakte zu horen.
Eine AuRerung kann schriftich oder miindlich zur Niederschrift gegeben werden. Wird auf eine
Stellungnahme verzichtet, ist dieses ebenfalls zu vermerken. Die Vorgange sind bis zu einer Klarung in
einer nicht personenbezogen geflihrten Beschwerdeakte zu fuhren. § 13 findet entsprechende
Anwendung.
(2) Erweisen sich die Vorwiirfe als wahr, sind sie mit der AuBerung der betroffenen Person in eine
Teilakte der Personalakte aufzunehmen.
(3) Uber das Ergebnis der Priifung ungiinstiger Mitteilungen sind die oder der Beschwerdefiihrende
und die betroffene Person zu unterrichten. Diese Nachricht ist im Fall von Absatz 1 Satz 3 sowie von
Absatz 2 in die Teilakte der Personalakte zu nehmen. Bei Vorgangen, die sich als unrichtig oder falsch
erwiesen haben, ist sie ohne die zu vernichtende ungnstige Mitteilung in die nicht personenbezogen
gefiihrte Beschwerdeakte zu nehmen und nach drei Jahren zu vernichten.
(4) Anonyme Schreiben dirfen nicht in die Personalakte aufgenommen werden und sind zu vernichten.

§8
Entfernung ungunstiger Inhalte aus der Personalakte
(1) Unterlagen Uber Vorgange, die unter § 7 Absatz 3 fallen, sind,

1. falls sie sich nach Aufnahme in die Personalakten als unbegriindet oder falsch erwiesen
haben, mit Zustimmung der betroffenen Person unverzlglich aus der Personalakte zu entfernen,
2. in allen sonstigen Fallen, auf Antrag der betroffenen Person nach drei Jahren zu entfernen;

dies gilt nicht fir dienstliche Beurteilungen und Zeugnisse.

(2) Die Frist nach Absatz 1 Nr. 2 wird durch erneute Sachverhalte im Sinne dieser Vorschrift oder durch
die Einleitung eines formlichen Verfahrens (Disziplinar-, Lehrbeanstandungs- oder
Abberufungsverfahren) unterbrochen. Stellt sich der erneute Vorwurf als unbegriindet oder falsch
heraus, gilt die Frist als nicht unterbrochen.

(3) Mitteilungen in Strafsachen, die nicht Bestandteil einer Disziplinarakte sind, sowie Auskinfte aus
dem Bundeszentralregister sind mit Zustimmung der betroffenen Person nach drei Jahren aus der
Personalakte zu entfernen und zu vernichten. Absatz 2 gilt entsprechend.

(4) Vorgénge und Eintragungen in der Personalakte uber strafgerichtliche Verurteilungen und iber
andere Entscheidungen in Straf-, BuRgeld- und sonstigen Ermittiungsverfahren, dirfen spatestens
nach zwei Jahren bei Personalmalinahmen nicht mehr bertcksichtigt werden.

§9
Abberufungs- und Ungedeihlichkeitsverfahren; Disziplinarverfahren;
Straf- und BuBgeldverfahren
(1) Vorgange Uber ein Abberufungs- oder Ungedeihlichkeitsverfahren werden erst nach Abschluss des
Verfahrens zur Personalakte genommen und in das Verzeichnis aller Teil- und Nebenakten der
Grundakte aufgenommen.
(2) Fur Vorgange Uber ein Disziplinarverfahren gilt Absatz 1 entsprechend. Wahrend der Dauer des
Verfahrens unterliegen sie den besonderen Vorschriften des Disziplinarrechtes.
(3) Mitteilungen Uber strafrechtliche Ermittlungsverfahren und gerichtliche Strafverfahren sind zu den
Personalakten zu nehmen. Mitteilungen in Strafsachen, soweit sie nicht Bestandteil einer
Disziplinarakte sind, sowie Auskunfte aus dem Bundeszentralregister sind mit Zustimmung des
Betroffenen nach drei Jahren aus der Personalakte zu entfernen und zu vernichten.



(4) Vorgange uber ein BuRgeldverfahren sind nur in den Fallen zu den Personalakten zu nehmen, in
denen der Gegenstand des Verfahrens ein dienstliches Verhalten ist und Bezug zu dem offentlich-
rechtlichen Beschaftigungsverhaltnis bzw. der dienstlichen Tatigkeit besteht. Nicht aufzunehmende
Schriftstlcke sind zu vernichten.
§10

Automatisierte Datenverarbeitung
(1) Personalaktendaten dirfen automatisiert nur im Rahmen ihrer Zweckbestimmung verarbeitet und
genutzt werden. |hre automatisierte Ubermittlung ist nur nach MaRgabe der §§ 5 und 8 zulassig.
(2) Werden Personalaktendaten automatisiert gespeichert, so ist bei erstmaliger Speicherung der
betroffenen Person die Art der gespeicherten Daten mitzuteilen; bei wesentlichen Anderungen ist sie zu
benachrichtigen.
(3) Informationen Uber medizinische oder psychologische Untersuchungen dirfen nicht automatisiert
verarbeitet oder genutzt werden.
(4) Dienstrechtliche Entscheidungen dirfen nicht ausschlieRlich auf Informationen gestitzt werden, die
unmittelbar durch automatisierte Verarbeitung personenbezogener Daten gewonnen werden.
(5) Verarbeitungs- und Nutzungsformen automatisierter Personalverwaltungsverfahren sind zu
dokumentieren.

§11

Auskunft und Vorlage von Personalakten an Dritte
(1) Die Personalakte darf ohne die Einwilligung der oder  des Betroffenen flir Zwecke der
Personalverwaltung, der Personalwirtschaft oder im Rahmen der Dienst- und Fachaufsicht vorgelegt
werden
1. der obersten Dienst- und Aufsichtsbehorde,
2. einer Person, die nach kirchengesetzlicher Regelung die Aufsicht dber die Mitarbeiterin oder den
Mitarbeiter fuhrt und
3. Arztinnen und Arzten, die im Auftrag der personalverwaltenden Stellen ein vertrauensarztliches
Gutachten erstellen.
(2) Ohne die Einwilligung der oder des Betroffenen darf die Personalakte ferner im Rahmen rechtlicher
Verpflichtungen kirchlichen und staatlichen Gerichten und Behdérden vorgelegt werden.
(3) Absatze 1 und 2 gelten flir die Erteilung von Auskunften entsprechend.
(4) Im Ubrigen diirfen Auskiinfte an Dritte aus den Personalakten nur mit Einwilligung der betroffenen
Personen erteilt werden, es sei denn, dass die Abwehr einer erheblichen Beeintrachtigung des
Gemeinwohls oder der Schutz berechtigter hoherrangiger Interessen der Dritten die Auskunftserteilung
zwingend erfordern. Der Antrag des Dritten ist zu begriinden. Inhalt und Empfanger der Auskunft sind
der betroffenen Person schriftlich mitzuteilen.
(5) Vorlage und Auskunft sind auf den jeweils erforderlichen Umfang zu beschranken; soweit eine
Auskunft ausreicht, ist von einer Vorlage der Personalakte abzusehen.
(6) Vorlage und Auskunft bei archivierten Personalakten richten sich nach dem kirchlichen Archivgesetz
und der Archivbenutzungsordnung.

§12
Zugang zu den Personalakten

(1) Personalakten sind vertraulich zu behandeln und durch Verschluss vor unbefugter Einsicht zu
schitzen. Sie unterliegen dem Datenschutz nach MalRgabe der einschlagigen kirchenrechtlichen
Bestimmungen.

(2) Zugang zur Personalakte dirfen nur Beschaftigte haben, die im Rahmen der Personalverwaltung
mit der Bearbeitung von Personalangelegenheiten beauftragt sind und nur soweit dies zu Zwecken der
Personalwirtschaft oder Personalverwaltung erforderlich ist; dies gilt auch fur den Zugang im
automatisierten Abrufverfahren.



(3) Die mit der Bearbeitung und Verwaltung beschaftigten Personen sind auf ihre
Verschwiegenheitspflicht besonders hinzuweisen. Das Datengeheimnis besteht auch nach Beendigung
ihrer Tatigkeit fort.

§13

Einsichts- und Auskunftsrecht der Mitarbeitenden
(1) Jede in einem offentlich-rechtlichen Dienstverhaltnis stehende Person, ber die Personalakten
geflihrt werden, ist berechtigt, auch nach Beendigung des Dienstverhaltnisses ihre vollstandigen
Personalakten (Grund- und Teilakten) einzusehen. Bevollmachtigte und Hinterbliebene haben das
Recht zur Einsichtnahme nach MalRgabe von § 31 Abs. 2 Pfarrdienstgesetz UEK, § 15 Abs. 2
Kirchenbeamtengesetz UEK, § 76 Abs. 2 Pfarrergesetz VELKD, § 64 Abs. 2 Kirchenbeamtengesetz
VELKD.
(2) Die personalaktenfihrende Dienststelle stimmt mit der betroffenen Person ab, wo und wann die
Einsicht gewahrt wird. Die Personalakten sind in Gegenwart eines mit der Bearbeitung von
Personalangelegenheiten beauftragten Bediensteten einzusehen. Soweit dienstliche Grinde nicht
entgegenstehen, konnen gegen Kostenerstattung Ausztige, Abschriften, Ablichtungen oder Ausdrucke
gefertigt werden. Die Entscheidung trifft die Dienststelle. Der einsichtnehmenden Person ist auf
Verlangen ein Ausdruck der automatisiert gespeicherten Personalaktendaten zu tberlassen.
(3) Dem Recht auf Einsichtnahme steht das Recht auf Auskunftserteilung gleich; die Absétze 1 und 2
gelten entsprechend.
(4) Das Recht auf Einsichtnahme erstreckt sich auch auf andere Akten, die personenbezogene Daten
uber die betreffende Person enthalten, soweit sie sich auf das Dienstverhaltnis beziehen und dafiir
verarbeitet oder genutzt werden. Die Einsichtnahme ist unzulassig, wenn die Daten mit Daten Dritter
oder geheimhaltungsbedirftigen nicht personenbezogenen Daten derart verbunden sind, dass ihre
Trennung nicht oder nur mit unverhaltnismaRig groBem Aufwand mdglich ist. In diesem Fall ist der die
Einsicht begehrenden Person Auskunft zu erteilen.
(5) Die Einsichtnahme in arztliche Zeugnisse und Gutachten, die von der Arztin oder dem Arzt
unmittelbar an das Kirchenamt vorgelegt werden oder diesem von der untersuchten Person vorgelegt
werden, ist dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin zu gestatten, wenn aus den Befunden rechtliche
Folgerungen gezogen werden sollen.

§14

Abschluss von Personalakten und Aufbewahrungsfristen
(1) Personalakten sind nach ihrem Abschluss von der personalaktenfihrenden Stelle mindestens flnf
Jahre aufzubewahren. Personalakten sind abgeschlossen,
1. wenn die betroffene Person ohne Versorgungsanspriche aus dem Dienstverhaltnis ausgeschieden
ist, mit Ablauf des Jahres der Vollendung des 65. Lebensjahres, bei Beendigung durch Disziplinar- oder
Lehrbeanstandungsverfahren jedoch erst, wenn magliche Versorgungsempfanger nicht mehr
vorhanden sind,
2. wenn die betroffene Person ohne versorgungsberechtigte Hinterbliebene verstorben ist, mit Ablauf
des Todesjahres,
3. wenn nach der verstorbenen Person versorgungsberechtigte Hinterbliebene vorhanden sind, mit
Ablauf des Jahres, in dem die letzte Versorgungsverpflichtung entfallen ist.
(2) Unterlagen Uber Erkrankungen, Beihilfen, Heilfirsorge, Heilverfahren, Unterstiitzungen,
Erholungsurlaub, Vorschisse, Abtretungen, Pfandungen, Umzugs- und Reisekostenvergutungen sind
funf 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 auf Antrag
zurlickzugeben, wenn sie fur den Zweck, zu dem sie vorgelegt worden sind, nicht mehr bendtigt
werden.



(3) Versorgungsakten sind zehn Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem die letzte Versorgungszahlung
geleistet wurde, aufzubewahren. Besteht die Moglichkeit eines Wiederauflebens des Anspruchs, sind
die Akten dreilig Jahre aufzubewahren.

(4) Personalgrundakten werden nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen dem landeskirchlichen Archiv
zur Archivierung Ubergeben. Teilakten nach den Absatzen 2 und 3 sind nach Ablauf der
Aufbewahrungsfristen, Nebenakten zwei Jahre nach Abschluss durch die personalaktenfliinrende Stelle
zu vernichten.

(5) Automatisiert gespeicherte Personalaktendaten, die auch in der Grundakte oder in Teilakten
vorhanden sind, sind zu vernichten, sobald sie nicht mehr bendtigt werden.

§15

Personalaktenfiihrende Dienststelle
(1) Die Personalakten der Pastorinnen, Pfarrerinnen und Pfarrer sowie der ordinierten
Gemeindepadagoginnen und Gemeidepadagogen werden vom Kirchenamt geflihrt. Die Personalakten
der Kirchenbeamtinnen und Kirchenbeamten und der Mitarbeitenden im landes- bzw.
provinzialkirchlichen Dienst werden vom Kirchenamt gefuihrt. Die Personalakten von Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern im privatrechtlichen Arbeitsverhaltnis sind vom Leitungsorgan der
Anstellungskorperschaft zu flihren; bei landes- bzw. provinzialkirchlichen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern bestimmt das Kirchenamt, wo die Personalakten zu filhren sind.
(2) Besoldungsnebenakten und Nebenakten von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im privatrechtlichen
Arbeitsverhaltnis konnen im zustandigen Kirchlichen Verwaltungsamt bzw. im zustandigen
Kreiskirchenamt geflhrt werden. Fur Pastorinnen, Pfarrerinnen und Pfarrer, ordinierte
Gemeindepadagoginnen und Gemeindepadagogen im Gemeindepfarramt und Inhaber von
Kreispfarrstellen sind (Neben-)Teilakten Gber Urlaub, Krankmeldungen, Vertretungsdienste von der
Superintendentin  oder dem Superintendenten zu filhren; diese Nebenakten sind bei einem
Stellenwechsel an das Kirchenamt abzugeben.
(3) Niemand darf seine Personalakte selbst flihren.
(4) Wird eine Abordnung oder Versetzung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters vorbereitet, so ist eine
Ubermittlung der Personalakte an die kinftige Beschaftigungsbehdrde nur mit Einwilligung der oder
des Betroffenen zuldssig, es sei denn, dass die Abordnung oder Versetzung der Einwilligung der
Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters nicht bedarf.
(5) Im Falle einer Abordnung zu einem anderen Rechtstrager kann die Personalakte der neuen
Beschaftigungsbehorde auf Anforderung vorlbergehend (iberlassen werden. Im Falle des
Dienstherrenwechsels ist die Personalakte dorthin abzugeben.
(6) Scheidet die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiters aus dem Dienst aus, verbleibt die Personalakte bei
der personalaktenflihrenden Dienststelle. Anderes gilt, wenn Mitarbeitende von der EKD, einem
ZusammenschluB von Gliedkirchen oder von einer Gliedkirche der EKD eingestellt werden; in diesen
Féallen kénnen die Personalakten auf Anforderung dorthin abgegeben werden. In diesem Fall verbleibt
beim Kirchenamt nur eine Restakte, die eine Kopie des Personalbogens sowie diejenigen Vorgange,
die die Beendigung des bisherigen Dienstverhaltnisses und die Abgabe der Personalakte betreffen,
enthalten soll.

§16
Ubergangsbestimmungen
(1) Die Bestimmungen Uber die Aufgliederung der Personalakte in Grund- und Teilakten sowie Uber die
Anlegung von Teilakten finden Anwendung flir nach dem Inkrafttreten dieser Verordnung anzulegende
Personalakten bzw. nach diesem Zeitpunkt sich ergebende Vorgange.
(2) Die Vernichtung und Entfernung von Unterlagen, die sich zum Zeitpunkt des Inkrafttretens dieser
Verwaltungsanordnung in den Personalakten befinden und nach § 7 oder § 8 zu vernichten sind, erfolgt
auf Antrag der betroffenen Person. Sie kann jedoch auch von Amts wegen erfolgen, wenn anlésslich



der Bearbeitung einer anderen Angelegenheit festgestellt wird, dass Vorgange nach den
Bestimmungen dieser Verwaltungsanordnung bereits hatten vernichtet werden mussen.

§17
Inkrafttreten
Diese Verwaltungsanordnung tritt am 1. April 2005 in Kraft.



