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Checkliste

Personalakte

Diese Checkliste unterstutzt Sie beim Aufbau und der Fihrung einer Personalakte.
Sie beschrankt sich dabei auf die Privatwirtschaft. Im Einzelnen geht es um
folgende Aspekte:

= Begriffsklarung Personalakte

= Gesetzliche Regelungen zur Personalakte

= Form und Art der Aufbewahrung und Sinn des Fuhrens von Personalakten
= Umfang, Unterteilung und Sortierung nach Kategorien

= Inhalt: Was soll / muss in die Personalakte und was gehort nicht hinein?
= Wahrung der Personlichkeitsrechte des Arbeitnehmers und Datenschutz

= Beschrankung von Zugang und Einsicht, Schutz sensibler Daten

Weiterfuhrende Checklisten:

Die folgenden Checklisten und Arbeitshilfen knupfen direkt an die vorliegende an und ste-
hen Ihnen ebenfalls zum kostenlosen Download zur Verfigung:

Arbeitshilfe Beurteilungsbogen Bewerberinterview

Arbeitshilfe Beurteilungsbogen Verhaltensbeurteilung

Arbeitshilfe Beurteilungsbogen Leistungsbeurteilung

Arbeitshilfe Beurteilung des Erfolgs von Mitarbeitern

Arbeitshilfe Verhaltens-, Leistungs- und Erfolgsbeurteilung von Mitarbeitern
Checkliste Kritikgesprach

v v vvwvywvywv

Bei dieser Checkliste handelt es sich lediglich um Gedankenanstdf3e und hilfreiche Punkte rund um
das Thema Personalmanagement, die in jedem Einzelfall méglichst nach entsprechender Beratung
angepasst werden mussen. Rechtliche Fragen sind standigen Veranderungen unterworfen. Obwohl
oder gerade weil wir standig an der Verbesserung der Vero6ffentlichungen arbeiten, ist es mdglich,
dass Sie in dieser Verdoffentlichung auf unrichtige, unvollstandige, veraltete, widerspruchliche, in
falschem Zusammenhang stehende oder verkiirzte Angaben treffen. Die 1.0. BUSINESS® Uibernimmt
keine Haftung fur den Inhalt der Veroffentlichung, insbesondere im Hinblick auf Richtigkeit, Aktuali-
tat und Vollstandigkeit der zur Verfigung gestellten Informationen. Das Geltendmachen von Anspri-
chen jeglicher Art ist ausgeschlossen. Jedwede Verwendung dieser Checkliste geschieht auf eigenes
Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS®.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen zur Personalmanagement mit
einem unserer Consultants austauschen machten.

1.0. BUSINESS — Leistungen:
Unternehmensberatung und Training

Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
Entwicklungs- und Implementierungsunterstitzung
Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung

© 1.0. BUSINESS® | Engelsstrasse 6 | D-42283 Wuppertal | +49 (0)202 277 5000 | www.io-b.de. Alle enthaltenen Beitrage
und Abbildungen sind urheberrechtlich geschiutzt. Kopieren oder Nachdruck verboten; Ausnahmen nur mit ausdrucklicher
Genehmigung. Das Zitieren von Ausziigen kann nur gestattet werden, wenn 1.0. BUSINESS® als Quelle genannt wird.
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Begriffsklarung Personalakte

Unter Personalakten versteht man alle Dokumente und Unterlagen, die mit dem
Arbeits- oder Dienstverhéltnis zwischen Arbeitgeber und einem einzelnen Arbeit-
nehmer in Zusammenhang stehen, egal in welcher Form und an welcher Stelle die-
se Unterlagen im Unternehmen abgelegt sind. Zur Dokumentation einiger dieser
Unterlagen ist der Arbeitgeber gesetzlich verpflichtet. Er muss aul3erdem die Per-
sOnlichkeitsrechte seiner Arbeitnehmer wahren und schitzen beim Umgang mit ih-
ren personenbezogenen Daten.

Gesetzliche Regelungen zur Personalakte

In der Privatwirtschaft besteht keine gesetzliche Pflicht zur FUhrung von Perso-
nalakten. Trotzdem ist dies sinnvoll zur Einhaltung der Dokumentationspflicht, die
dem Arbeitgeber durch zahlreiche gesetzliche Regelungen auferlegt ist. Neben den
Angaben gegenuber dem Finanzamt und den Sozialversicherungstragern ist dies
hauptsachlich das Nachweisgesetz, das den Arbeitgeber zur schriftlichen Niederle-
gung der wesentlichen Arbeitsbedingungen zum Arbeitsverhaltnis innerhalb einer
Frist von einem Monat verpflichtet.

Das Betriebsverfassungsgesetz gibt dem Arbeitnehmer das Recht auf Einsichtnah-
me seiner Personalakten und zur schriftlichen Stellungnahme zu einzelnen Vorgan-
gen, die der Akte beizufugen sind (8 83 BetrVG).

Nach 8§ 80 Abs. 1 Nr. 1 BetrVG ist der Betriebsrat verpflichtet, die ordnungsgemalie
Einhaltung der Gesetze durch den Arbeitgeber zu tberwachen. Mitglieder des Be-
triebsrates haben jedoch ohne Zustimmung des einzelnen Mitarbeiters kein Recht
auf Einsicht in die Personalakten oder Teile daraus.

Form und Art der Aufbewahrung

Da es in der Privatwirtschaft keine gesetzliche Regelung zu Form und Art der Auf-
bewahrung gibt, stehen dem Unternehmen folgende Moglichkeiten zur Organisati-
on, Aufbewahrung und Speicherung der Personalakten zur Verfigung:

a) digital (Personalstammdatei / elektronische Personalakte): entweder netz-
basiert oder auf elektronischen Speichermedien, z.B. in Dateien auf der Fest-
platte, auf CD-Roms, Disketten oder anderen elektronischen Speichermedien

b) in Papierform: Karteikarten, Akten, Hangeordner etc.
c) auf Mikrofiche (Mikroplanfilm)

d) auf Mikrofilm (Rollen)

e) auf Magnetplatten, Magnetbandern

Sofern Teil- und Nebenakten nicht an gleicher Stelle im Unternehmen gelagert
werden, wie die Hauptakte, vermerken Sie dort bitte, wo diese zu finden sind. Nur
so kann dem Mitarbeiter auf dessen Wunsch eine Einsicht in die vollstandigen Un-
terlagen ermoglicht werden.
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Auch fur Prafungen steuerlicher und sozialversicherungsrechtlicher Art missen die
Daten innerhalb der vorgeschriebenen Aufbewahrungsfrist und in ordnungsgema-
Ber Art entsprechend den einschlagigen Gesetzen zur Verfugung stehen, sofern Un-
terlagen hierzu Teil von Personalakten sind.

Einige gesetzliche Regelungen schranken die ausschlie3liche Nutzung papierloser
Speichermedien ein. So ist z.B. fur Berufsausbildungsvertrage (8 11 Abs. 1 Berufs-
bildungsgesetz) und Kundigungen (8 623 BGB) die Schriftform vorgeschrieben.

Bei automatisierter / digitaler Speicherung der Personalakten ist zu beachten:
Noch be-
ri?(fksif;ti:en Erfullt
() Auswahl eines revisionssicheren HR-Systems, das kompatibel ist zu
den Systemen der Lohnabrechnung oder Buchhaltung. So mussen die
Daten nur einmal eingegeben werden. Dadurch wird der Anspruch
auf Datenvermeidung und Datensparsamkeit erfullt, den § 3a BDSG
in der seit 01.09.2009 gultigen novellierten Form verscharft fordert. (J )

() Kontrolle des Systems, mit dem personenbezogene Daten automati-
siert verarbeitet werden sollen, durch den Datenschutzbeauftragten
des Unternehmens vor dessen Inbetriebnahme. Sofern es keinen Da-
tenschutzbeauftragten gibt, ist eine Meldung bei der fur die Privatwirt-
schaft zustandigen Aufsichtsbehorde erforderlich gemaf § 4d-e BDSG. ()

0

() Verschlusselte Datenubertragung. O )

(J Vollstandige und lickenlose Dokumentation aller wichtigen
Abschnitte des Arbeitsverhaltnisses in der digitalen Personalakte.

0 0
0 0

() Gewahrleistung der Richtigkeit der Daten durch das System.

0
0

(] Schutz vor Datenverlust.

(J Beschrankung des Zugriffs auf die Personalakten nur fur die
betreffenden Sachbearbeiter und die einsichtberechtigten Personen. (] )

(J Vollstandige Einsicht in die Personalakte fiur die berechtigten
Personen, inklusive der Stellungnahmen des Arbeitnehmers. J )

(J Erfallung der Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prufbarkeit
digitaler Unterlagen (GDPdU), sofern Inhalte der Personalakte fur
Zugriffe der Finanzbeh6érden oder Betriebsprifer relevant sind. O )

(J Anwendung der Grundsatze ordnungsgemaler DV-gestutzter
Buchungssysteme (GoBS) auch auf digitale Personalakten. Diese
besagen im Wesentlichen, dass die Daten wéahrend der gesetzlich
vorgeschriebenen Aufbewahrungsfrist unverandert archiviert werden
und in angemessener Zeit und urspriunglicher Form wieder auffindbar
und ausdruckbar sein mussen. Daten durfen weder verloren gehen
noch zerstort oder verandert werden. Verlustfreier Datentransfer in
andere Systeme / Versionen muss moglich sein. Datenschutz und
—sicherheit muss uber die Lebensdauer des Archivs hinaus so
gesichert sein, dass gesetzliche Bestimmungen erfullt sind. OJ )

() Ausschluss automatisierter Einzelentscheidungen nach 8 6a BDSG. J )
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Sinn, Umfang, Unterteilung und Inhalt von Personalakten

Sinn des Fuhrens von Personalakten ist die vollstandige, lickenlose, objektive und
wahrheitsgemalie Dokumentation der mit dem Arbeitsverhaltnis in Zusammenhang
stehenden und hierzu notwendigen personenbezogenen Daten eines Arbeitnehmers
unter Wahrung des Schutzes seiner Personlichkeitsrechte.

Umfang, Unterteilung und Sortierung nach Oberkategorien

Trotz dieses im vorigen Abschnitt erhobenen Anspruchs sollen die Personalakten im
praktischen Umgang gut handhabbar sein, so dass sich die notwendigen Vorgange

bei Bedarf schnell finden lassen. Es kommt auf eine moglichst Ubersichtliche Orga-

nisation und Unterteilung der einzelnen Bestandteile der Personalakten an.

Inhalt: Was soll /7 muss in die Personalakte?

Im Folgenden finden Sie einen Vorschlag fur die Unterteilung der Personalakte in
einzelne Kategorien sowie fur Inhalte, die diesen Kategorien zugeordnet werden
konnen. Sie haben die Moglichkeit, diese fur Ihr Unternehmen passend zusammen
zu stellen.

.~ In welche Kategorien soll die Personalakte unterteilt werden und welche
Inhalte sollen den einzelnen Kategorien zugeordnet werden?

(J Bewerbung und Einstellung

() Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsanschreiben, Foto, Referenzen, Einla-
dung zum Bewerbungsgesprach, Eignungstest mit Zustimmung des Ar-
beitnehmers und im verschlossenem Umschlag, Beurteilungsbogen aus
dem Bewerberinterview, Fragen und Antworten wahrend des Bewerbungs-
interviews)

(J Lebenslauf

() Zeugniskopien

(] Polizeiliches Fuhrungszeugnis

(J Auszug aus dem Bundeszentralregister
(J Personalfragebogen

)

)

() Beschéaftigungsverhaltnis

() Einstellungsschreiben

(] Arbeitsvertrag

(J bzw. Niederschrift der wesentlichen Vertragsbedingungen gemaf dem
Nachweisgesetz (8 2 Abs.1 Nr 1-10 NachwG)

() Stellenbeschreibung

(J Personalnummer
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Fortsetzung: Beschaftigungsverhaltnis

(J Regelung der Probezeit

() Alle Vertragsanderungen, z.B. auch bei unternehmensinternem Wechsel
des Arbeitsplatzes

() Niederschrift der Vereidigung / des Gel6bnisses (bei Beamten)

() Verschwiegenheitserklarung

(J Vereinbarungen bezuglich der Einarbeitung

(] Erteilte Vollmachten, Prokura

(J Unterlagen uUber die zur Nutzung Uberlassene firmeneigene Arbeits- und
Sachmittel, z.B. Dienstwagen und Unterlagen hierzu, Firmenhandy,
Laptop, Schlussel, Bahncard, etc.)

() Dokumentation Uber Hinweise und Belehrungen bezlglich des
Arbeitsschutzes und der Arbeitssicherheit

() Anderungen der Arbeitszeit

(J Unterlagen zu Darlehen und Rickzahlungsmodalitaten

)

)

(J Unterlagen zu Disziplinarmallnahmen, z.B. Verweis, Missbilligung

(J Abmahnungen

(J Kundigungsschreiben

() Aufhebungsvertrag

() Unterlagen zu arbeitsrechtlichen Auseinandersetzungen, Gerichtsverfahren

(J Allgemeine Unterlagen zur Person
Soweit diese fur das Arbeitsverhaltnis relevant und damit zweckgebunden
sind, gesetzlich erlaubt oder vorgeschrieben sind, oder wenn der
Arbeitnehmer schriftlich eingewilligt hat.

() Kontaktdaten

() Bei Auslandern aus Nicht-EU-Landern (Drittlandern) ist zur Aufnahme
einer Erwerbstatigkeit ein entsprechender Aufenthaltstitel erforderlich,
z.B. eine Niederlassungserlaubnis (8§ 9 AufenthG). Entsprechendes gilt fur
die zeitlich eingeschrankte Erwerbstatigkeit bei Vorliegen eines Aufent-
haltstitels zum Studium oder Sprachkurs (Aufenthaltserlaubnis siehe
8§ 7 und 8§ 16 Abs. 3 AufenthG)

() Unterlagen zum Familienstand (Kopien von Urkunden: Heiratsurkunde,
Geburtsurkunden der Kinder, Scheidungsurteil und Anschreiben tber
dessen Rechtskraft, Sterbeurkunde des Ehegatten)

() Unterlagen zu Mutterschutzzeiten (Kopie des Mutterpasses) und Elternzeit

() Unterlagen uber Zeiten zur Pflege von Angehoérigen

() Bei Studenten: Studienbescheinigung

() Kopie des Fuhrerscheines

() Bescheinigung des Gesundheitsamtes / eines beauftragten Arztes Uber die
Belehrung des Arbeitnehmers bezlglich der Lebensmittelhygiene laut
Infektionsschutzgesetz (friher Gesundheitspass, Gesundheitszeugnis)

() Bei Schwerbehinderung: Nachweis der Schwerbehinderung
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Fortsetzung: Allgemeine Unterlagen zur Person

() Fehlzeiten durch Arbeitsunfahigkeit, arztliche Atteste

(J Urlaub und sonstige Fehlzeiten

(J Unterlagen zum Wehr- oder Zivildienst

(J Hinweis auf Nebentatigkeiten des Arbeitnehmers

(J Hinweise auf Jubilaen des Mitarbeiters

() Kontaktdaten eines im Notfall zu verstdndigenden Angehorigen

0o 0o 0 o

() Steuerrelevante Unterlagen

(J Lohnsteuerkarte

(] Sonstige Unterlagen zur Lohnsteuer, z.B. Vermerk Uber Anderung der
Steuerklasse oder steuerliche Anderungen anderer Art z.B. Anderung des
Kinderfreibetrages

)

(J Unterlagen zur Sozialversicherung

() Sozialversicherungsausweis oder Kopie

() Meldungen verschiedenster Art an die Sozialversicherungstrager und von
diesen (z.B. Anmeldung zur Krankenkasse, Mitgliedsbescheinigung der
Krankenkasse), DUVO-Meldungen, Jahresmeldungen etc.

() Arbeitsunfahigkeitsmeldungen

() Unterlagen zu Arbeits- oder Dienstunféllen

(J Unterlagen der Berufsgenossenschaft

(J Unterlagen zu Zusatzversorgungskassen

() Nachweis Uber der Elterneigenschaft. Kinderlose mussen nach
dem Kinder-Berucksichtigungsgesetz einen Beitragszuschlag
zur Pflegeversicherung zahlen.

(J Unterlagen zu Kuraufenthalten

)

)

(J Unterlagen zur Vergutung

() Kontoverbindung des Arbeitnehmers

(J Unterlagen zum Grundentgelt (Tarif, Gehaltsgruppe)

(J Unterlagen zu variablen Vergutungsanteilen und deren Auszahlung (Boni,
Verkaufs-, Zielerreichungspramien etc., Einmalzahlungen Tantiemen etc.)
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Fortsetzung: Unterlagen zur Vergitung

(J (Aul3er)tarifliche Zulagen

(J Vermogenswirksame Leistungen

(] Beihilfen

() Anderungen bei der Entgeltzahlung

(J Vorschusse

() Belege Uber Barauszahlungen

() Belege zum Kindergeld

() Unterlagen zur Miete bei Stellung einer Werkswohnung
(J Pfandungen, Abtretungen

)

)

(J Unterlagen zur betrieblichen Altersvorsorge

(J Informationen bezuglich der Art der betrieblichen Altersvorsorge,
z.B. in Form einer Direktversicherung

(J Informationen uber die Art der Einzahlung, z.B. als Zahlung durch den
Arbeitgeber, durch Umwandlung von Arbeitszeit etc.

)

)

(J Unternehmensinterne Beurteilungen und Zeugnisse

() Beurteilungen des Mitarbeiters bezuglich seines Verhaltens bei der
Anwendung des vorhandenen Wissens und Kdnnens, seiner Leistung oder
seines Erfolgs durch Beurteilung des Erreichens zuvor gesetzter Ziele

() Zwischenzeugnisse

)

)

() Zeugnis bei Ausscheiden aus dem Unternehmen

(J Aus- und Weiterbildung, Entwicklung, Karriere

(J bei Auszubildenden: Unterlagen zu Ausbildung (Ausbildungsvertrag,
Unterlagen der zustandigen Kammer, Gesellenbrief)
() Unterlagen uber Auszubildendengesprache
(J Bescheinigungen Uber fachbezogene Fortbildungen, Schulungen, Seminare
(J Teilnahme an karriereférdernden Mal3nahmen, z.B. Traineeprogrammen
() Berufsbegleitende Weiterbildung, z.B. Berufskolleg oder Studium
() Bescheinigungen uber Schulungen in Spezialbereichen,
z.B. zum Sicherheitsbeauftragten, Datenschutzbeauftragten etc.
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Fortsetzung: Unterlagen zur Aus- und Weiterbildung, Entwicklung, Karriere
() Unterlagen von Mitarbeiterjahresgesprachen
(J Unterlagen von Entwicklungsgespréchen,
bzw. Entwicklungsvereinbarungen
() Personalentwicklungsplan soweit relevant fur den Arbeitnehmer,
bzw. Auszug daraus
(J Entwicklungs- oder Karriereplan

)

(J Sonstige Unterlagen

() Bescheinigungen fur Behorden (Finanzamt, Agentur fur Arbeit etc.),
Sozialversicherungstrager (Krankenkasse, Rentenversicherungstrager)
und andere Stellen

() Schriftverkehr mit dem Mitarbeiter

(J Schriftverkehr mit anderen Stellen bezuglich des Mitarbeiters,

z.B. mit der Agentur fur Arbeit

() Kopien von Unterlagen der Personalvertretung, die im direkten
Zusammenhang mit dem Mitarbeiter stehen

() Bestimmte Strafurteile, nach Abwagung der Interessen des Arbeitnehmers
auf Personlichkeitsschutz und denen des Arbeitgebers. Dies bezieht sich
vorwiegend auf Beamte und Beschéaftigte im offentlichen Dienst, deren
Dienststellen aufgrund der Anordnung Uber Mitteilungen in Strafsachen
(MiStra) vom betreffenden Gericht Uber Strafsachen unterrichtet werden.
Es durfen jedoch nur solche Unterlagen zur Personalakte genommen
werden, die im Zusammenhang mit der Tatigkeit des Arbeitnehmers
stehen oder so schwerwiegend sind, dass sie vom Bundeszentralregister
im FUhrungszeugnis eingetragen werden (§ 32 BZRG).

)

)

Was gehort nicht in die Personalakte?

Grundsatzlich gehdren unwahre Unterlagen nicht in die Personalakte. Gleiches gilt
far Schriftstucke, die den Mitarbeiter in irgendeiner Weise beleidigen oder diffamie-
ren.

Der Mitarbeiter hat ein Recht darauf, seine vollstandigen Personalakten einzuse-
hen. Daraus folgt, dass nur solche Unterlagen Eingang in die Personalakten finden
sollen, die der Mitarbeiter einsehen soll. Unterlagen, die der Mitarbeiter nicht ein-
sehen soll, durfen nicht an einer anderen, fur ihn unzuganglichen Stelle aufbewahrt
werden, sondern mussen vernichtet werden.
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Hier kbnnen Sie prifen, ob die Personalakten in Threm Unternehmen Unterlagen
enthalten, die dort nicht hingehdren:

Welche der folgenden Unterlagen befinden sich zurzeit noch in den Personalak-
ten einzelner Mitarbeiter und mussen entfernt werden?
Noch Vernichtet
vorhanden
() Besonders sensible personliche Daten tber den kérperlichen und
seelischen Gesundheitszustand oder die Personlichkeitsstruktur des
Arbeitnehmers, sofern kein berechtigtes Interesse des Arbeitgebers
an deren Kenntnis besteht und diese in besonderer Weise vor zu-
falliger Kenntnisnahme durch Unberechtigte geschutzt sind.

Zu beachten ist auch § 35 Abs. 2 BDSG: Dieser besagt, dass sensible personen-
bezogene Daten wie z.B. iiber politische Meinungen, religiose Uberzeugungen
oder strafbare Handlungen jederzeit geldscht werden kénnen, wenn die
verantwortliche Stelle deren Richtigkeit nicht beweisen kann. Dies wird lediglich
eingeschrankt durch bestimmte Aufbewahrungsfristen oder wenn dem Léschen

schutzwurdige Interessen von Betroffenen entgegenstehen. ) J
() Testergebnisse, fur deren Aufbewahrung in der Personalakte

keine schriftliche Zustimmung des Mitarbeiters vorliegt. ) )
() Falsche Behauptungen, Beurteilungen, Berichte etc. ) J
(J Unbewiesene Behauptungen oder Verdachtigungen. O )
(J Zu Unrecht in der Personalakte aufbewahrte Strafurteile. ) )
() Verletzende, herabwurdigende oder diffamierende AuRerungen oder

Behauptungen, z.B. in Beurteilungen und anderen Unterlagen. OJ )
() Unberechtigte Abmahnungen. J
(J Abmahnungen nach bestimmter Zeit (2,5 - 5 Jahre), die keine

Relevanz mehr haben. O )
(J Abmahnungen, die sich auf frihere, bereits aus der Personalakte

entfernte Abmahnungen beziehen. ) )
() Entwurfe von Beurteilungen oder Zwischenzeugnissen. J )
(J Inoffizielle Planungsunterlagen, z.B. flr den Personaleinsatz

oder die Personalentwicklung. O )
O

] O
]
] )
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Wahrung der Personlichkeitsrechte des Arbeitnehmers und Datenschutz

Im Umgang mit den Daten von Arbeitnehmern in den Personalakten muss der Ar-
beitgeber die Grundrechte seiner Mitarbeiter auf freie Entfaltung der Personlichkeit
wahren (Art. 2 Abs. 1 in Verbindung mit Art. 1 Grundgesetz) Ein Arbeitnehmer
hat daruber hinaus auch durch das Betriebsverfassungsgesetz Anspruch auf
Schutz seines Personlichkeitsrechtes (8 75 Abs. 2 BetrVG) durch den Arbeitgeber
und den Betriebsrat. Sofern Personalakten als "Datei" gefuhrt werden, greift zum
Schutz des Personlichkeitsrechts des Einzelnen im Umgang mit seinen personenbe-
zogenen Daten zusatzlich das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). Es gilt sowohl
far offentliche als auch fur private Stellen. In der am 14. Januar 2003 bekannt ge-
gebenen Neufassung des Gesetzes wurde der Dateibegriff erweitert, und damit
auch die Anwendbarkeit des Gesetzes:

Es findet nun nicht nur Anwendung bei der "automatisierte(n) (...) Erhebung, Ver-
arbeitung oder Nutzung personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverar-
beitungsanlagen”, sondern auch solcher personenbezogenen Daten, die in so ge-
nannten nicht automatisierten Dateien vorliegen. "Eine nicht automatisierte Datei
ist jede nicht automatisierte Sammlung personenbezogener Daten, die gleichartig
aufgebaut ist und nach bestimmten Merkmalen zuganglich ist und ausgewertet
werden kann." (8 1 Abs. 1 und Abs. 2 Nr. 3 BDSG, sowie § 3 Abs. 2 BDSG)

Schutz personenbezogener Daten: Erhebung, Nutzung, Einsichtberechtigte,
Schutz vor unberechtigtem Zugang und Vertraulichkeit Noch zu be-
ricksichtigen Erfullt

() Die Erhebung, Nutzung und Speicherung personenbezogener Daten

ist zweckgebunden und beschrankt sich auf die eigenen Geschafts-

zwecke bzw. andere Zwecke unter den in 8 28 Abs. 1 und

Abs. 2 BDSG genannten Bedingungen bei Wahrung der schutz-

wurdigen Interessen der Betroffenen, d.h. der Beschéaftigten.

Diese Bedingungen werden in der seit dem 01.09.2009 geltende Novelle Il naher

konkretisiert. Ob dies kunftig zu mehr Klarheit in die bisher zwischen Unternehmen

und Datenschitzern hdchst umstrittene Auslegung dieses Paragraphen fuhrt, wird

zumindest in Fachkreisen stark angezweifelt. Eine eindeutige Rechtsprechung zu

dieser Frage fehlt bisher. § 43 Abs. 2 BDSG kundigt jedenfalls fur die unbefugte

Erhebung und Nutzung nicht allgemein zugénglicher personenbezogener Daten die

Verhangung eines BuRRgeldes an, das zum 01.09.2009 erhdht wurde und nun bis zu

300.000 Euro betragen kann. O )

() Der Schutz personenbezogener Daten bezieht alle Beschaftigten
im Sinne von 8 3 Abs. 11 BDSG in der seit 01.09.2009 gultigen
Novelle Il mit ein. O )

() Zur Aufklarung einer Straftat werden personenbezogene Daten
eines Beschaftigten nur dann erhoben, verarbeitet oder genutzt,
wenn ein begrindeter Verdacht besteht und dieser dokumentiert
wurde. Dabei sind jegliche Arten von Daten mit inbegriffen.

Diese Vorgehensweise bezieht sich auf den seit dem 01.09.2009 gultigen

novellierten 8 32 BDSG, der unter anderem dem praventiven Ausspionieren von

Mitarbeitern Einhalt gebieten soll. Viele begriRen diese neue Norm, wahrend

andere befiirchten, dass es sich eher um einen wirkungslosen Papiertiger handelt. [ J
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Checkliste: Personalakte .0 BUSHNESS:

() Sofern unberechtigterweise andere Stellen Kenntnis erlangen Uber per-
sonenbezogene Daten besonderer Art und dadurch die schutzwirdigen
Interessen der Betroffenen in besonderer Weise gefahrdet werden, so
sind diese sowie die Aufsichtbehorde unmittelbar dartuber und Uber
MalRnahmen zur Minderung des Schadens zu informieren.

Dieser seit dem 01.09.2009 neu hinzugefugte § 42a BDSG bezieht sich auf beson-

dere Arten personenbezogener Daten gemal 8 3 Abs. 9 BDSG, personenbezogene

Daten, die einem Berufsgeheimnis unterliegen, sich auf strafbare Handlungen oder
Ordnungswidrigkeiten oder den Verdacht hierzu beziehen oder solche, die auf Bank-

oder Kreditkartenkonten Bezug nehmen. ) )

(J Es ist sichergestellt, dass die Personalakten nur von den folgenden
zur Einsicht berechtigten Personen eingesehen werden kénnen:
a) Geschaftsfuhrer, Inhaber, direkter Vorgesetzter und der
jeweilige Arbeitnehmer selbst.
b) nur mit Einwilligung des Betroffenen: Mitglied des Betriebsrates. (] )

(J Die Einsichtnahme des Betroffenen in seine vollstandigen
Personalakten ist gewahrleistet, die diesem nach
8 83 Abs.1 Betriebsverfassungsgesetz zusteht. OJ )

(J Ein Mitarbeiter kann sein Recht zur Stellungnahme und zum
Entfernen ungerechtfertigter Unterlagen aus seinen Personal-
akten ausuben, das ihm nach § 83 Abs. 2 Betriebsverfassungsgesetz
zusteht. Die Stellungnahme wird in raumlicher Nahe zu der Unterlage
abgelegt, auf die sie sich bezieht. O O

() Die Personalakten werden so aufbewahrt, dass sie vor unberechtig-
ter Einsichtnahme geschutzt sind, z.B. in verschlieBbaren
Schranken oder — bei digitalen Personalakten - durch Zugangs-
beschrankungen und verschlisselte Datentbertragung. O )

() Der Kreis der mit der Sachbearbeitung betrauten Personen ist
so klein wie moglich gehalten. J J

(J Ein fachkundiger und zuverlassiger Datenschutzbeauftragter
wurde schriftlich ernannt. Dies ist nach § 4f BDSG dann erforderlich,
wenn personenbezogene Daten von mehr als neun Personen
automatisiert oder von mehr als 20 Personen nicht automatisiert
verarbeitet werden. Unabhangig von der Anzahl der mit der Verar-
beitung automatisierter Daten betrauter Personen muss ein Daten-
schutzbeauftragter auch dann ernannt werden, wenn gemalf
8 4d BDSG eine Vorabkontrolle erfolgen muss, z.B. bei der
Verarbeitung besonderer Arten personenbezogener Daten, wie
Uber religiose oder politische Uberzeugungen, die ethnische
Herkunft, Gesundheit etc., die in 8 3 Abs. 9 BDSG aufgefuhrt sind. O )

() Alle mit der Bearbeitung personenbezogener Daten betrauten Per-
sonen wurden nach 8 5 BDSG auf das Datengeheimnis verpflichtet
und behandeln die personenbezogenen Informationen vertraulich. ) J

() Die personenbezogenen Daten in den Personalakten sind zweck-
gebunden in Bezug auf das Vertragsverhaltnis des Arbeitnehmers. (] )
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Noch zu be-
rucksichtigen Erfullt
(J Dem in § 3a BDSG geforderten Gebot groRtmdglicher Datenvermei-
dung und Datensparsamkeit wird entsprochen. Dies bezieht sich auf
die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten
sowie auf die Wahl und Gestaltung des Datenverarbeitungssystems. () )

(J Die personenbezogenen Daten in den Personalakten sind
vollstandig in Bezug auf die fur das Arbeitsverhéaltnis notwendigen
Informationen. OJ )

() Werden sensible personenbezogene Daten in der Personalakte aufbe-
wahrt, z.B. die Ergebnisse vom Einstellungstest, so liegt hierzu die
zweckgebundene, schriftliche Zustimmung des Arbeitnehmers
vor. Diese Unterlagen sind ebenfalls vor zufalliger Einsicht geschutzt,
z.B. durch Aufbewahrung in einem verschlossenen Umschlag. ) )

() Besonders sensible persdnliche Daten, die den Arbeitnehmer be-
treffen und trotz fehlender Einwilligung wegen ihres Zusammenhangs
mit dem Arbeitsverhéltnis dennoch Bestandteil der Personalakten
sein sollen, sind ebenfalls in besonderer Weise vor zufélliger Einsicht
geschutzt. Diese Vorgehensweise wird gestutzt durch das Urteil
des Bundesarbeitsgerichts vom 12.9.2006 (9 AZR 271/ 06). J )

Abschliel3ender Kurzcheck zur Handhabung von Personalakten

Noch zu be-
ricksichtigen Erfullt

() Die Personalakten dokumentieren luckenlos und vollstandig alle

wichtigen Abschnitte des Arbeitsverhaltnisses. J )
() Alle gesetzlich zur Aufbewahrung vorgeschriebenen Dokumente

sind enthalten. O )
(J Alle notwendigen unternehmensinternen Unterlagen sind enthalten. () )
(J Alle notwendigen Informationen bezuglich der Entgeltabrechnung

sind enthalten, inklusive der hierzu notwendigen steuerlichen und

sozialversicherungspflichtigen Angaben. J )
(J Dokumente und Unterlagen sind nach Kategorien geordnet und

kénnen schnell gefunden werden. O )
() Sofern Teile der Personalakte, z.B. als Nebenakte an einem anderen

Ort aufbewahrt werden, ist dies in der Hauptakte vermerkt. OJ )
() Die Personalakten enthalten keine unzulassigen, Uberflissigen oder

doppelten Unterlagen. O )

Hinweis:
Die Bezugnahme auf Gesetze und Urteile in dieser Checkliste entspricht dem Stand von Mitte

September 2009. Sofern der im August 2009 eingebrachte Diskussionsentwurf eines Beschéaftigten-
datenschutzgesetzes verabschiedet werden sollte, ist dieses ebenfalls zu berucksichtigen.
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