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Erster Abschnitt
Allgemeine Vorschriften

—1-

Zulassigkeit

Uber jeden Bediensteten der'Freien Hansestadt Bremen (Land und Stadtgemeinde)
durfen personenbezogene'Daten nur erhoben werden, soweit dies zur Begriindung,
Durchfuhrung, Beendigung oder Abwicklung des Beschéaftigungsverhaltnisses oder zur
Durchfuhrung organisatorischer, personeller und sozialer Malinahmen - insbesondere
auch zu Zwecken der Personalplanung und des Personaleinsatzes - erforderlich ist und
dadurch schutzwirdige Belange der oder des Betroffenen nicht beeintrachtigt werden oder
eine Rechtsvorschrift dies erlaubt.

—2_
Begriffsbestimmungen

(1) Bedienstete im Sinne dieser Verwaltungsvorschrift sind Beamte, Richter, Angestellte,
Arbeiter, die in einem 06ffentlich- rechtlichen oder privatrechtlichen Ausbildungsverhaltnis
Beschaftigten, Praktikanten und Werkstudenten. Keine Bediensteten im Sinne dieser
Vorschrift sind Personen, die weisungsunabhangig zeitlich befristet tatig sind, und die nur
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punktuell in den Dienstbetrieb eingegliedert werden. Der Begriff Bedienstete wird im
Rahmen dieser Vorschrift auch fir Bewerber, ehemalige Bedienstete und
versorgungsberechtigte Hinterbliebene verwandt und steht fiir Personen beiderlei
Geschlechts.

(2) Personenbezogene Daten nhach Nummer 1 sind Angaben Uber personliche und
sachliche Verhéltnisse eines bestimmten oder bestimmbaren Bediensteten, die in
Personalakten, Sachakten im Sinne von Nummer 11 Abs. 1 einschliel3lich Dateien erfasst
sein kénnen.

(3) Personalverwaltende Dienststellen im Sinne dieser Vorschrift sind neben den
senatorischen und diesen gleichgestellten Behdrden auch nachgeordnete Dienststellen
und Gerichte sowie Eigenbetriebe, Korperschaften, Stiftungen und Anstalten, soweit sie
die Personalakten der Bediensteten fiihren. Personalverwaltende Aufgaben mehrerer
Dienststellen im Sinne der vorstehenden Definition kénnen bei einer Dienststelle
zusammengefasst werden. Die zustandige senatorische Behoérde hat hierliber
Einvernehmen mit dem Senator fir Finanzen herzustellen.

—3-

Genehmigung

Fragebogen zur Erhebung personenbezogener Daten bedirfen der Genehmigung durch
den Senator fir Finanzen.

Zweiter Abschnitt
Datenerhebung, Datenverarbeitung.und Datenschutz

—4 -
Grundsatz

(1) Die in einer Personalakte enthaltenen Angaben einschlie3lich der in Dateien
gespeicherten Daten eines Bediensteten - Personalaktendaten - dirfen nur fir die in
Nummer 1 genannten Zwecke verarbeitet werden.

(2) Die Verarbeitung von Personaldaten in automatisierten Verfahren wird durch die
.Dienstvereinbarung tber die technikunterstlitzte Verarbeitung von Personaldaten und das
dezentrale Verfahren zum Personalkostenmanagement und -controlling und zur
Unterstitzung der dezentralen Personalverwaltung (Pu-Ma)* in der jeweils geltenden
Fassung und die ,Dienstvereinbarung Uber die Verarbeitung von Bewerber/-innen-,
Teilnehmer/-innen- und Lehrgangsdaten bei der Durchfiihrung des Fortbildungsprogramms
des Senators fur Finanzen mit Hilfe von Arbeitsplatzrechnern® in der jeweils geltenden
Fassung geregelt.
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(3) Die Vorschriften des Bremischen Datenschutzgesetzes (BrDSG) in der jeweils
geltenden Fassung -insbesondere die Vorschriften Gber den Datenschutz bei Dienst- und
Arbeitsverhaltnissen - bleiben unberihrt.

—-5_
Zugang zu Personalaktendaten

(1) Zugang zu Personalaktendaten dirfen nur Bedienstete haben, die nach dem

Geschaftsverteilungsplan oder im Einzelfall aufgrund besonderer Weisung fur die
Bearbeitung und Prufung von Personalangelegenheiten im Sinne von Nummer 1
verantwortlich sind und soweit dies zu ihrer Aufgabenerfillung erforderlich ist.

(2) Personalaktendaten sind unter Verschluss zu halten; sie(sind so aufzubewahren, dass
Unbefugte ihren Inhalt weder einsehen, verandern oder I6schen nech deren Datentrager
entwenden oder zerstéren kdnnen. Hierzu reicht ein AbschlieBen des Raumes nicht aus;
vielmehr ist die Datei selbst so zu verschliel3en, dass sie vor Personen geschitzt ist, die
zwar befugt den Raum betreten, aber die Datei nicht einsehen durfen.

(3) Werden Personalakten, Dateien oder Teile aus Dateien versandt, sind Versandart und
Verpackung so festzulegen, dass eine unberechtigte Einsichtnahme verhindert wird. Dies
gilt auch fir den Versand innerhalb der Dienststelle. Ein elektronischer Versand von
Personalaktendaten ist nur verschlisselt und grundsétzlich digital signiert moglich.

(4) Die im Einzelfall zu treffenden organisatorischen und technischen MaZnahmen sind
von der personalaktenfiihrenden Diensistelle schriftlich festzulegen.

—6—

Dateniibermittlung und Datenabruf

(1) Die Ubermittlung von Personalaktendaten - insbesondere mit Mitteln der Informations-
und Kommunikationstechnik - ist nur nach MalRgabe der Nummer 27 Abs. 3 zuléassig. Der
Datenfluss zwischen Grund- und Teilakten sowie Nebenakten ist keine Datenlibermittlung,
da es sich lediglich um die Informationsverteilung innerhalb derselben Personalakte ohne
AuBenwirkung handelt.

(2) Ein automatisierter Datenabruf durch andere Behdrden ist unzulassig, soweit nicht
durch besondere Rechtsvorschriften anderes bestimmt ist.

-7
Arztliche und andere vertrauliche Unterlagen
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(1) Unterlagen, aus denen die Art einer Erkrankung ersichtlich ist, sind dem Bediensteten
unverzuglich zurickzugeben, wenn sie flr den Zweck, zu dem sie vorgelegt worden sind,
nicht mehr benétigt werden.

(2) Soweit Gesundheitszeugnisse, Untersuchungsergebnisse, vertrauliche Unterlagen zum
Personenstand, Auskiinfte aus dem Bundeszentralregister und Filhrungszeugnisse mit
Eintragen zur Personalakte zu nehmen sind, erfolgt die Aufbewahrung in einem
verschlossenen Umschlag in der Personalakte. Auf dem Umschlag ist ein Hinweis auf den
Inhalt anzubringen. Die Regelungen fur Schwerbehinderte gemal Nummer 14 bleiben
unberdhrt.

(3) Der Umschlag darf nur von Personen gemal Nummer 5 Abs.1 getffnet und
eingesehen werden, fur die die Kenntnisnahme des Inhalts im Einzelfall erforderlich ist.
Die Einsichtnahme ist auf dem Umschlag durch Namenszeichen unter Datumsangabe zu
vermerken.

—-8—
Bekanntgabe gespeicherter Daten

() Die Verarbeitungsformen von zentral gefuhrten automatisierten
Personalverwaltungsverfahren sind im Sinne von 88 BrDSG zu dokumentieren und
einschliel3lich des jeweiligen Verwendungszweckes sowie der regelmaflligen Empfanger
und des Inhalts automatisierter Datentbermittlung im Beiblatt zum Amtsblatt der Freien
Hansestadt Bremen bekanntzugebent Dies gilt ebenfalls fur dezentral gefiihrte Verfahren,
die jedoch in geeigneter Form bekanntzugeben sind.

(2) Dem Bediensteten ist bei erstmaliger Speicherung von Personalaktendaten und bei
wesentlichen Anderungen dergespeicherten Datenfelder die Art der tiber ihn
gespeicherten Daten gegen Empfangsbestatigung durch die personalverwaltende
Dienststelle mitzuteilenl..Gleiches gilt bei der Einfilhrung neuer
personaldatenverarbeitenderVerfahren und bei wesentlichen Anderungen der
gespeicherten Datenfelder.Die Auflistung enthélt in tGbersichtlicher und verstandlicher
Form die Bezeichnung aller Datenfelder. Performa Nord stellt Gber die zentralen Verfahren
den personalverwaltenden Dienststellen Unterlagen zur Verfiigung.

(3) Dem Bediensteten ist auf Antrag ein Ausdruck der zu seiner Person automatisiert
gespeicherten Personalaktendaten zu tberlassen.

Dritter Abschnitt
Personalaktenfiihrung

—9—

Verpflichtung und Grundsatz
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(1) Uber jeden Bediensteten ist eine Personalakte zu fiihren; sie ist vertraulich zu
behandeln und vor unbefugter Einsicht zu schitzen.

(2) Zur Personalakte gehoren alle Unterlagen einschlie3lich der in Dateien gespeicherten
Daten, die den Bediensteten betreffen, soweit sie mit seinem Dienstverhaltnis in einem
unmittelbaren inneren Zusammenhang stehen (Personalaktendaten). Andere Unterlagen
sind in die Personalakte nicht aufzunehmen.

(3) In diese Akte sind insbesondere von Urkunden, Zeugnissen und Bescheiden nur
beglaubigte Abschriften oder Ablichtungen aufzunehmen.

_ 10 _
Gliederung und Inhalt

(1) Die Personalakte gliedert sich in Grundakte, Teilakten und.Nebenakten.

(2) In die Grundakte gehdren insbesondere Vorgange, die die.Rechtsstellung und die
dienstliche Verwendung des Bediensteten zum Gegenstand haben oder in sonstiger
Weise seine Rechte und Pflichten betreffen, wie

1. Personalbogen mit Inhaltsverzeichnis als fortzuschreibende Ubersicht und
Zusammenfassung der fur das Dienstyerhaltnis wesentlichen Daten?,

2. vollstandiges Verzeichnis aller Teil-.und Nebenakten?,

3. Nachweise Uber Eid oder Gelobnis sowie tUiber andere vom Bediensteten
abzugebenden Erklarungen, Mitteilung tber Speicherung von Personalaktendaten,

4. Auskinfte aus dem Bundeszentralregister und Fihrungszeugnisse,
5. Bewerbung, Lebenslauf,

6. Personenstandsurkunden und Familienstandsnachweise einschlief3lich des
Urteiltenors von Scheidungsurteilen und fir versorgungsrechtliche Entscheidungen
die Regelungen Uber den Versorgungsausgleich,

7. Unterlagen Uber die Staatsangehorigkeit,

8. Nachweise Uber Vor- und Ausbildung, Priifungszeugnisse und andere
Befahigungsnachweise,

9. Vorgange Uber dienstliche Fort- und Weiterbildungsmal3nahmen,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Gesundheitszeugnisse und Untersuchungsergebnisse fur eine dienst- oder
arbeitsrechtliche Entscheidung,

Nachweis der Schwerbehinderteneigenschaft oder der Gleichstellung,
Nachweis Uber die Zeiten des Wehr- oder Zivildienstes,

Unterlagen Uiber Ernennungen, Ubertragungen von Dienstposten, Umsetzungen,
Abordnungen, Versetzungen,

Arbeitsvertrage einschliel3lich Nebenabreden sowie Unterlagen tber Ein-, Héher- und
Umgruppierungen,

Unterlagen Uber die Wahrnehmung o6ffentlicher Ehrenamter,
Vorgénge Uber Nebentatigkeiten, soweit keine Teilakte gefuhrt wird,

rechtskraftige Entscheidungen in Rechtsstreitigkeiten aus dem Dienst- bzw.
Arbeitsverhaltnis,

rechtskraftige Entscheidungen Uber die Heranziehung zum Schadenersatz,
Vorgange Uber die Erstattung von Sachschaden,
Entscheidungen Uber anerkannte Dienst- und Arbeitsunfalle,

dienstliche Beurteilungen, soweit sie nicht im Zusammenhang mit
Stellenbesetzungen und/Auswahlverfahren (Nummer 11 Abs. 1 Nr. 6) erstellt wurden,
Dienstzeugnisse,

Unterlagen Uber Teilzeitbeschaftigung, ErmaRigung der Arbeitszeit, Elternzeit, Urlaub
ohne Bezlige aus arbeitsmarktpolitischen, familiaren oder sonstigen Griinden,

Berechnungen des Besoldungsdienstalters bzw. Besoldungslebensalters und von
Dienst- und Beschaftigungszeiten,

Berechnung der Dienstjubilaen,

Unterlagen Uber die Entlassung, Versetzung und Eintritt in den Ruhestand sowie
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses,

abschlieRende Unterlagen tber eine Nachversicherung, Nachweise Uber
Zusatzversorgungen und Rentenbescheide ohne Angabe der Erkrankung,
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27.

28.

29.

Nachweise nach dem Arbeitsplatzschutzgesetz, dem Soldatenversorgungsgesetz und
uber die Rechtsstellung nach dem Soldatenversorgungsgesetz,

Vorgange nach dem G 131,

Mitteilungen von Performa Nord an den Dienstvorgesetzten (Abschrift der
Drittschuldnererklarung geman 8§ 840 Zivilprozessordnung) zur Prifung der Frage, ob
dienstrechtliche Mal3hahmen angezeigt erscheinen, bei

- Pfandungs- und Uberweisungsbeschliissen,

- Pfandungsverfiigungen,
-  offengelegten Abtretungen und
- Aufrechnungen,

soweit der neue Glaubiger gegeniber Performa Nord Zahlung aus der abgetretenen
Forderung verlangt.

(3) Von den nachstehend genannten Teilakten ist fur jeden Bediensteten die Teilakte 2 zu
fuhren. Die Teilakte 5 kann bei Bedarf angelegt werden, wahrend die Ubrigen Teilakten bei
Bedarf anzulegen sind.

1.

Beihilfeakte

Unterlagen Uber Beihilfen und Freie Heilfirsorge sind in Teilakten von der
Personalakte getrennt und in einer.von der Gbrigen Personalverwaltung getrennten
Organisationseinheit von Performa Nord zu fihren. Die Beihilfeunterlagen durfen fur
andere als Beihilfezweckenur verwendet oder weitergegeben werden, wenn der
Beihilfeberechtigte und.die bei der Beihilfegewéhrung berucksichtigten Angehorigen
im Einzelfall einwilligen, die Einleitung oder Durchfiihrung eines im Zusammenhang
mit einem Beihilfeantrag stehenden behdrdlichen oder gerichtlichen Verfahrens dies
erfordert oder soweit es zur Abwehr erheblicher Nachteile fur das Gemeinwohl, einer
sonst unmittelbar drohenden Gefahr fur die 6ffentliche Sicherheit oder einer
schwerwiegenden Beeintrachtigung der Rechte einer anderen Person erforderlich ist.

Zahlakte

Besoldungs-, Vergutungs-, Lohn- und Versorgungsunterlagen einschlief3lich der
Stammblatter und Jahreslohnkonten sowie Unterlagen Uber Vorschusse,
Abtretungen, Verpfandungen, Pfandungen und, soweit fur besoldungs- und
versorgungsrechtliche Entscheidungen erforderlich, die Regelungen tber Unterhalt
bzw. Wohnungsaufnahme und Unterhaltsgewéhrung aufgrund gesetzlicher oder
sittlicher Verpflichtung, sind in der Zahlakte aufzubewahren. Diese Akte wird von
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Performa Nord in einer von der tbrigen Personalverwaltung getrennten
Organisationseinheit gefthrt. In dieser Organisationseinheit werden ebenfalls die
Kindergeldakten gefuhrt, die auch Vorgange tber kinderbezogenen Familien-, Orts-
bzw. Sozialzuschlag enthalten.

Dienstunfallakte

Unterlagen Uber Dienstunfalle einschlief3lich der im Zusammenhang damit
durchgefiihrten Heilverfahren im Rahmen der Unfallfirsorge nach dem
Beamtenversorgungsgesetz werden von Performa Nord in einer von der tbrigen
Personalverwaltung getrennten Organisationseinheit nur durch deren Beschéftigte in
der Dienstunfallakte gefthrt.

Disziplinarakte

Die Disziplinarakte ist zu fuhren fur

- mit dem Dienstverhaltnis zusammenhangende Beschwerden, Behauptungen
und Bewertungen, die nicht zu einem Disziplinarverfahren gefuhrt haben, soweit
sie sich als begriindet oder zutreffend erweisen,

-  for Disziplinarvorgénge nach Abschluss des Disziplinarverfahrens, Unterlagen
tber Ermittlungs-, Straf- und Berufsgerichtsverfahren, soweit ein unmittelbarer
innerer Zusammenhang mit dem(Dienstverhaltnis besteht,

—  Uber schriftliche Missbilligungen des Dienstvorgesetzten,

- Abmahnungen als Mafinahmen des Arbeitsrechts (8 8 BAT und § 9 BMT- G II).

Der Disziplinarakte ist ein. Inhaltsverzeichnis* vorzuheften, in dem nur
Gesamtvorgange aufzunehmen sind. Die Einzelvorgange sind durch ein
Zwischenblatt zu trennen;.auf dem die jeweilige Nummer des Vorganges ersichtlich
ist. Die Disziplinarakteiist.so zu fihren, dass sie nicht auf den ersten Blick einem
bestimmten Bediensteten zugeordnet werden kann.

Nebentatigkeitsakte
Die im Zusammenhang mit der Beantragung und Genehmigung einer Nebentatigkeit
entstandenen Vorgange kénnen in der Nebentétigkeitsakte gefuhrt werden.

Trennungsgeld-/Umzugskostenakte
Vorgange zur Gewahrung von Trennungsgeld und Umzugskosten sind in der
Trennungsgeld-/ Umzugskostenakte zu fuhren.

Urlaubs- und Krankheitsakte
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Vorgange Uber dienstliche Abwesenheit aufgrund von Erholungsurlaub,

Sonderurlaub, Bildungsurlaub, Zusatzurlaub, Dienstbefreiung, Krankheiten, Dienst-
bzw. Arbeitsunfallen sowie Heil- und Kurverfahren sind jahrgangsweise in der
Urlaubs- und Krankheitsakte zusammenzufassen. Ausgenommen sind Vorgéange uber
Urlaub nach Nummer 10 Abs. 2 Nr. 22. Den einzelnen Jahren ist ein Kranken- bzw.

Urlaubsblatt® vorzuheften, in das Urlaub und Fehlzeiten von Krankheit, Dienstunfall
sowie Heil- und Kurverfahren einzutragen sind.

8. Versorgungsakte
Unterlagen Uber die Nachversicherung oder Versorgung eines Bediensteten und
seiner Hinterbliebenen sind in der Versorgungsakte zusammenzufassen. Die
Versorgungsakte wird von Performa Nord in einer von der ibrigen
Personalverwaltung getrennten Organisationseinheit gefuhrt: Versorgungsakten
konnen mit Kindergeldakten verbunden werden.

(4) Nebenakten fur Unterlagen, die sich auch in der Grundakte oder in Teilakten befinden,
durfen nur gefuihrt werden, wenn die personalverwaltende Dienststelle nicht zugleich
Beschaftigungsdienststelle ist, oder wenn mehrere personalverwaltende Dienststellen fir
den Bediensteten zustandig sind. Die Nebenakten durfen nur Unterlagen enthalten, deren
Kenntnis zur rechtmafigen Aufgabenerledigung der betroffenen Dienststellen erforderlich
ist. Die Fuhrung einer Nebenakte tGber Beihilfeunterlagen, Kindergeldvorgénge sowie
Dienstunfalle ist nicht gestattet.

— 11 —
Andere Vorgange

(1) Nicht Bestandteil der Personalakte sind Unterlagen, die besonderen, von der Person
und dem Dienstverhéltnis sachlich.zu trennenden Zwecken dienen, auch wenn sie die
dienstlichen Verhéltnisse des Bediensteten berlihren, insbhesondere Vorgange tber

1. Einsatz- und Verwendungsfahigkeit von Schwerbehinderten,

2. arztliche und psychologische Untersuchungen und Tests sowie Vorgange uber
arztliche Behandlungen,

3. Ausbildung und Prufungen,

4. Beschwerden gegen eine sachliche Entscheidung eines Bediensteten und
unbegriindete Beschwerden Uber das personliche Verhalten eines Bediensteten,

5. Stellenausschreibungen,
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6. Auswahlverfahren einschlie3lich der in diesem Zusammenhang erstellten dienstlichen
Beurteilungen,

7. Stellenbeschreibungen und -bewer- tungen,
8. Geschaftsverteilung,

9. Sicherheitsheitsiiberprifungen,

10. Wiedergutmachungsverfahren,

11. Prozesse.

Diese Vorgange sind entsprechend den Personalaktendaten zu behandeln.

(2) Personenbezogene Daten, die vor der Eingehung eines Dienst- oder
Arbeitsverhaltnisses erhoben wurden, sind, soweit sie.nicht mit dem Datentrager an den
Betroffenen zuriickgegeben werden, unverziglich zu vernichten oder zu ldschen, sobald
feststeht, dass ein Dienst- oder Arbeitsverhaltnis nicht zustande kommt, es sei denn, dass
der Betroffene zur Aufrechterhaltung seiner Bewerbung in die weitere Aufbewahrung oder
Speicherung eingewilligt hat. Dies gilt auch bei internen Bewerbungen. Im Ubrigen sind
alle im Zusammenhang mit der Auswahl entstandenen Vorgénge (z.B. Ausschreibung,
Auswahlentscheidung, Bewerberlisten, diesheziigliche dienstliche Beurteilungen,
Unterlagen Uber die Durchfiihrung und Ergebnisse eines Assessment Centers) nach
einem Jahr zu vernichten. Im Falle eines.aus einem Auswahlverfahren resultierenden
Rechtsstreites sind die Auswahlvorgédnge bis zu dessen rechtskraftigem Abschluss
aufzubewahren.

(3) Kindergeldvorgénge sind in Sachakten von der Personalakte getrennt und in einer von
der Ubrigen Personalverwaltung getrennten Organisationseinheit von Performa Nord zu
fuhren.

(4) Soweit erforderlich, sind Auszlige, Abschriften oder Ablichtungen aus diesen Akten zur
Personalakte zu nehmen.

_ 12 _
Fiihrung der Personalakten

(1) Soweit in dieser Verwaltungsvorschrift nichts anderes bestimmt ist, fihrt jede
Dienststelle die Personalakten ihrer Bediensteten. Nach Beendigung des
Dienstverhaltnisses werden die Personalakten bei der letzten personalaktenfiihrenden
Dienststelle aufbewahrt. Der Senator fur Finanzen kann Ausnahmen zulassen.
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(2) Verantwortlich fur die Personalaktenfiihrung sind die nach dem
Geschaftsverteilungsplan zustandigen Bediensteten. Sind mehrere Bedienstete in einer
Dienststelle verantwortlich, so tragt deren unmittelbarer Vorgesetzter die Verantwortung.

(3) Kein Bediensteter darf seine Personalakte selbst fihren.

(4) Die Personalakten der Staatsrate fiihren die Leiter der Allgemeinen Verwaltungen der
senatorischen Behotrden oder die von ihnen bestimmten Bediensteten; die Personalakten
der Leiter der nachgeordneten Dienststellen fihren die Personalstellen der vorgesetzten

senatorischen Behorden.

(5) Bei der Fuhrung der Personalakten ist darauf zu achten, dass:Sich kein Hinweis auf
Vorgange, die zu einem spateren Zeitpunkt entfernt werden kénnen, in.anderen Teilen der
Personalakten befindet.

(6) Werden Unterlagen zur Personalakte genommen, die @auch andere Bedienstete
betreffen, sind deren personenbezogene Daten unleserlich zu machen, soweit dadurch der
malf3gebliche Zusammenhang nicht verlorengeht;

_ 13 _
Verbot der doppelten Aktenfiihrung

Die Fuhrung von Sonderakten oder doppelten Personalakten sowie die Sammlung von
Durchschriften durch nichtpersonalaktenfiihrende Dienststellen oder Behorden ist nicht
gestattet. Die FUihrung von Nebenakten bestimmt sich nach Nummer 10 Abs. 4.

—14 -
Schwerbehinderte

Die Personalakten von schwerbehinderten Bediensteten missen einen Nachweis Uber die
Anerkennung der Schwerbehinderteneigenschaft und den Grad der Behinderung oder
Uber die Gleichstellung enthalten. Dies gilt auch bei spater eintretenden Veranderungen.
Im Hinblick auf die Einsatz-‘und Verwendungsfahigkeit nach Mafl3gabe der Nummer 11
Abs. 1 Nr. 1 kdnnen im Ausnahmefall mit schriftichem Einvernehmen der
Schwerbehinderten gesundheitliche Beeintrachtigungen aktenkundig gemacht werden.

- 15—
Volistandigkeit

Die Personalakte soll stets vollstandig sein; abgeschlossene Vorgange sind deshalb
unverzuglich zur Akte zu nehmen. Die Schriftstiicke sind nach der zeitlichen Reihenfolge
einzuordnen, wobei zusammenhangende Vorgange moglichst nicht getrennt werden
sollen. In der Grundakte ist jedes Schriftstiick fortlaufend zu nummerieren; die
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Blatthummern sind in der oberen rechten Ecke der Vorderseite anzugeben. Werden
irrtmlich aufgenommene Vorgange entfernt, ist die Grundakte neu zu nummerieren. In
der Disziplinarakte ist fur jedes Verfahren ein gesonderter Vorgang mit Nummerierung zu
bilden.

_ 16 _
Anspruch auf Anhorung

Unabhangig vom Anspruch auf Anhorung eines Bediensteten nach anderen
Rechtsvorschriften - insbesondere gemal3 8§ 53 Abs. 2 Bremisches
Personalvertretungsgesetz - ist der Bedienstete zu Beschwerden, Behauptungen und
Bewertungen, die fir ihn ungtnstig sind oder ihm nachteilig werden konnen, vor deren
Aufnahme in die Personalakte zu horen. Die AuRRerung des Bediensteten ist zur
Personalakte zu nehmen. Macht der Bedienstete von seinem AufRerungsrecht keinen
Gebrauch, so ist dies in der Personalakte zu vermerken.

—-17 -
Fortfithrung von Personalakten

(1) Bei Wiedereinstellung eines bremischen Bediensteten ist seine friilhere Personalakte
fortzufihren.

(2) Bei Ubernahme von Beamten durch Versetzung ist die Personalakte des abgebenden
Dienstherrn vorher zur Einsicht anzufordern und weiterzuftihren. Sofern Angestellte/
Arbeiter bisher bei einem anderen o6ffentlich-rechtlichen Arbeitgeber beschaftigt waren, soll
die bisherige Personalakten ebenfalls.vorher zur Einsicht angefordert und weitergeftihrt
werden.

_ 18 _
Abgabe von Personalakten

(1) Bei Versetzungen'von Beamten ist die Personalakte an den aufnehmenden
Dienstherrn abzugeben. Bei Begrindung eines neuen Arbeitsverhaltnisses durch
Angestellte/Arbeiter zu einem anderen offentlich-rechtlichen Arbeitgeber ist die
Personalakte nur auf Anforderung und mit Einwilligung des Bediensteten abzugeben. Uber
die Abgabe ist ein Vermerk zu fertigen und in die Akten der allgemeinen Schriftgutablage
zu nehmen.

(2) Bei Abordnungen und Zuweisungen verbleibt die Personalakte bei der
personalaktenfiihrenden Dienststelle des Dienstherrn/Arbeitgebers. Der
Beschatftigungsdienststelle ist die Fihrung einer Nebenakte nach Nummer 10 Abs. 4
gestattet.
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_ 19 _
Entfernung und Berichtigung von Vorgangen

(1) Vorgange, deren Aufnahme gemar Nummer 1 nicht zuldssig war, sind aus der
Personalakte zu entfernen; die Personalakte ist anschlie3end neu zu nummerieren.

(2) Unrichtige Personalaktendaten sind unverziglich in einem Vermerk zu berichtigen und
mit Namenszeichen und Datum zu versehen. Soweit es mdglich ist, sind diese Daten aus
der Personalakte zu entfernen.

(3) Unterlagen Uber Beschwerden, Behauptungen und Bewertungen, auf die das
Verwertungsverbot des Bremischen Disziplinargesetzes (BremBDG) keine Anwendung
finden, sind,

1. falls sie sich als unbegrindet oder falsch erwiesen haben mit Zustimmung des
Beamten unverzuglich,

2. falls sie flir den Beamten ungunstig sind oder ihm nachteilig werden kénnen, auf
Antrag des Beamten nach drei Jahren

aus der Personalakte oder anderen Akten, die personenbezogene Daten tber ihn
enthalten und fur sein Dienstverhaltnis verarbeitet werden, zu entfernen und zu vernichten.
Nr 2 gilt nicht fur dienstliche Beurteilungen. Die Frist nach Nr. 2 wird durch erneute
Sachverhalte im Sinne dieser Vorschrift oder durch Einleitung eines Straf- oder
Disziplinarverfahrens unterbrochen. Stellt sich der erneute Vorwurf als unbegriindet oder
falsch heraus, gilt die Frist als/nicht unterbrochen.

(4) Mitteilungen in Strafsachen, soweit sie nicht Bestandteil einer Disziplinarakte sind,
sowie Auskiinfte aus dem Bundeszentralregister und Flhrungszeugnisse sind mit
Zustimmung des Beamten nach.drei Jahren zu entfernen und zu vernichten. Absatz 3 Satz
3 und 4 sowie Nummer 20 Absatz 4 gelten entsprechend.

(5) Fur Angestellte und Arbeiter gelten die Absatze 3 und 4 entsprechend.

_ 20 _
Verwertungsverbot, Entfernung aus der Personalakte

(1) Das Verwertungsverbot von Vorgangen aus der Personalakte erfolgt

1. nach drei Monaten
wenn das Disziplinarverfahren gemal § 32 Abs. 1 Nr. 1 BremDG eingestellt wird,

2. nach einem Jahr
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bei Gesprachsvermerken gemal 8 8 Abs. 4 der Dienstvereinbarung tber den
Umgang mit Suchtkranken in der jeweils geltenden Fassung,

nach zwei Jahren
- bei Verweisen geméalR § 6 BremDG,

—  bei Absehen von der Disziplinarmal3nahme eines Verweises gemald § 14 Abs. 1
BremDG,

- wenn das Disziplinarverfahren gemaf3 § 32 Abs. 1 Nr. 2-4 BremDG eingestellt
wird,

nach drei Jahren
—  bei GeldbuRen gemal3 § 7 BremDG,

bei Kirzungen der Dienstbezlige gemal § 8 BremDG,
- bei missbilligenden AuBerungen des Dienstvorgesetzten,

—  bei Absehen von der Disziplinarmafl3nahme einer GeldbulRe gemal § 14 Abs. 1
BremDG,

- bei Angestellten und Arbeitern bei Abmahnungen aufgrund eines
arbeitsrechtlichen Fehlverhaltens, wenn der Arbeithehmer sich seitdem
dienstlich einwandfrei.gefihrt hat{die Abmahnung ist vorher aus der
Personalakte zu entfernen; wenn sie arbeitsgerichtlich als ungerechtfertigt
angesehen worden ist),

nach sieben Jahren
—  bei Zurlckstufung geman § 9 BremDG.

(2) Die Frist fur das Verwertungsverbot beginnt

1.

bei Vorgangen uber eine Disziplinarmalinahme mit dem Tag, an dem die MalRnahme
unanfechtbar geworden ist,

bei Entscheidungen in Strafverfahren mit dem Eintritt der Rechtskraft dieser
Entscheidungen,

im Ubrigen mit der den Vorgang abschlieRenden Feststellung, Verfligung oder
Entscheidung.
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(3) Das Verwertungsverbot tritt nicht ein, solange

1. gegen den Bediensteten ein Straf- oder Disziplinarverfahren nicht unanfechtbar
abgeschlossen ist, eine andere Disziplinarmal3hahme bericksichtigt werden darf,
eine Entscheidung tber die Kiirzung der Dienstbeziige noch nicht vollstreckt ist,

2. gegen den Bediensteten eine Entscheidung Uber die Beendigung des
Dienstverhaltnisses vorbereitet wird,

3. ein gerichtliches Verfahren tber die Beendigung des Beamtenverhaltnisses,
Richterverhéltnisses oder offentlich-rechtlichen Ausbildungsverhéltnisses oder wegen
einer schuldhaften Verletzung der vertraglichen Pflichten, durch den Angestellten,
Arbeiter oder den in einem privatrechtlichen Ausbildungsverhaltnis Beschaftigten oder
uber die Geltendmachung von Schadensersatz gegen den Bediensteten anhangig ist.

(4) Sechs Wochen vor Beginn des Verwertungsverbotsst dem Bediensteten die
beabsichtigte Entfernung aus der Personalakte schriftlich anzukindigen.

(5) Der Bedienstete kann schriftlich beantragen, dass.die Entfernung unterbleibt. Der
Antrag ist innerhalb eines Monats zu stellen, nachdem der Bedienstete schriftlich auf die
bevorstehende Entfernung, sein Antragsrecht und die Antragsfrist hingewiesen worden ist.
Wird der Antrag gestellt, so unterbleibt die;Entfernung aus der Personalakte oder es erfolgt
eine gesonderte Aufbewahrung. Das Verwertungsverbot ist auf den Vorgangen zu
vermerken. Dieser Antrag kann jederzeitwiderrufen werden.

(6) Dem Verwertungsverbot unterliegende Vorgange sind aus der Disziplinarakte zu
entfernen und zu vernichten. Aus der Personalakte dirfen anschlieend keine
Ruckschlisse mehr auf diese Vergange maglich sein. Das bisherige Inhaltsverzeichnis der
Disziplinarakte ist durch einineues zu ersetzen; wird die Disziplinarakte aufgeldst, so ist
das bisherige Verzeichnis.der Teilakten in der Grundakte durch ein neues zu ersetzen.

— 2]_ —
Aufbewahrung

(1) Personalakten (Grundakte, Teilakten) sind nach ihrem Abschluss von den Dienststellen
funf Jahre aufzubewahren. Personalakten sind abgeschlossen, wenn

1. der Bedienstete ohne Versorgungsanspriche aus dem 6ffentlichen Dienst
ausgeschieden ist, mit Ablauf des Jahres der Vollendung des 65. Lebensjahres, bei
Verlust der Beamtenrechte gemal} § 49 des Bremischen Beamtengesetzes (BremBG)
und bei Entfernung aus dem Beamtenverhaltnis gemaf § 10 BremDG jedoch erst,
wenn maogliche Versorgungsempfanger nicht mehr vorhanden sind,
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2. der Bedienstete ohne versorgungsberechtigte Hinterbliebene verstorben ist, mit
Ablauf des Todesjahres,

3. nach dem verstorbenen Bediensteten versorgungsberechtigte Hinterbliebene
vorhanden sind, mit Ablauf des Jahres, in dem die letzte Versorgungsverpflichtung
entfallen ist.

Die Dienststellen erhalten hierliber eine Mitteilung von Performa Nord.

(2) Die Personalakten von Bediensteten mit einem befristeten Arbeitsverhéaltnis von bis zu
funf Jahren oder einem privatrechtlichen Ausbildungsverhaltnis, die wahrend des
gesamten Arbeits- bzw. Ausbildungsverhéltnisses der Versicherungspflicht zur Renten-
oder berufsstéandischen Versicherung und zur zusatzlichen Versicherung unterlagen, sind
funf Jahre nach Ablauf des Jahres aufzubewahren, in dem der Bedienstete ausgeschieden
ist.

(3) Versorgungsakten sind, soweit die Mdglichkeit einés Wiederauflebens eines
Versorgungsanspruchs besteht, drei3ig Jahre aufzubewahren.

(4) Unabhangig vom Abschluss der Personalakte:nach Absatz 1 sind Unterlagen Uber
Erkrankungen, Beihilfen, Freie Heilfirsorge, Heilverfahren, Vorschisse, Abtretungen,
Verpfandungen und Pfandungen, Unterstutzungen, Reise- und
Umzugskostenvergutungen, Urlaub sowie abgeschlossene Urlaubs- und Krankenblatter
funf Jahre nach Ablauf des Jahres aufzubewahren, in dem die Bearbeitung des einzelnen
Vorgangs abgeschlossen wurde:

(5) Die Aufbewahrungsfristen farZahlakten und Nachversicherungsvorgange, zu denen
u.a. auch Stammblatter und Jahresnachweise gehdren, ergeben sich aus der
Haushaltsordnung der Freien Hansetadt Bremen, dem Einkommensteuergesetz sowie
dem Sozialgesetzbuch IV. Mikroverfiimte Jahreslohnkonten von Beamten sind wegen einer
moglichen Nachversicherungfiinfzig Jahre aufzubewahren.

—22_
Verlust

Bei Verlust der Personalakte sind unverziglich durch die personalaktenfiihrende
Dienststelle Nachforschungen einzuleiten. Bleiben Suchmeldungen ohne Erfolg, ist eine
neue Personalakte anzulegen. Auf dem Inhaltsverzeichnis der neu angelegten
Personalakte ist zu vermerken, dass die bisherige Personalakte verlorengegangen ist. Bei
Feststellung des Verlustes einer Personalakte ist der betroffene Bedienstete unverziglich
zu informieren.
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_ 23 _
Ubernahme durch das Staatsarchiv

(1) Alle Grund- und Nebentatigkeitsakten, deren Aufbewahrungsfrist nach Nummer 21
Abs. 1 abgelaufen ist, sind im Originalzustand dem Staatsarchiv zur Ubernahme
anzubieten.

(2) Das Ubernahmeangebot soll alle funf Jahre und mindestens zwei Monate vor der

beabsichtigten Vernichtung schriftlich® beim Staatsarchiv eingereicht werden. Dabei sind
die von den personalaktenfihrenden Dienststellen als archivwuirdig betrachteten Akten in

dem Verzeichnis zum Ubernahmeangebot entsprechend zu kennzeichnen.

(3) Als archivwirdig zu kennzeichnen sind insbesondere die Personalakten von
Staatsraten, Dienststellenleitern und Abteilungsleitern bzw. Sachgebietsleitern von
groReren Dienststellen. Im Zweifelsfall ist die Personalakte als archivwirdig anzusehen.

(4) Das Staatsarchiv entscheidet, welche der Akten als archivwiirdig ibernommen oder
zur Vernichtung freigegeben werden. Zunachst tbernommene Personalakten, die sich
spater als nicht archivwurdig erweisen, sind vom Staatsarchiv zu vernichten.

(5) Die im Zusammenhang mit der Ubernahme der Personalakten entstehenden Kosten
tragen die abliefernden Dienststellen.

—24 —
Vernichtung

(1) Personalakten werden nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist vernichtet, wenn sie nicht
vom Staatsarchiv Ubernommen werden.

(2) Unterlagen und Dateien.gemaldNummer 21 Abs. 2 und 3 sind nach Ablauf der
genannten Aufbewahrungsfristen zu vernichten.

(3) Nebenakten sowie gespeicherte Personalaktendaten, die zu den in Nummer 1
genannten Zwecken nicht mehr bendétigt werden und auf die keine Aufbewahrungsfristen
Anwendung finden, sind unverzuglich aufzulésen oder zu l6schen, wenn sie nicht mehr
bendotigt werden.

(4) Die Akten sind so zu vernichten, dass auf Herkunft und Inhalt keine Riickschlisse
mehr moglich sind. Bis zu diesem Zeitpunkt sind sie vor Missbrauch jeder Art durch den
mit der Vernichtung beauftragten Bediensteten zu schitzen.

(5) Uber die Vernichtung ist eine Niederschrift” zu fertigen, die zu den Akten der
allgemeinen Schriftgutablage zu nehmen ist.
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Vierter Abschnitt
Einsichtnahmen

_ 25 _
Einsicht durch den Bediensteten in die Personalakte

(1) Der Bedienstete hat, auch nach Beendigung des Dienstverhaltnisses, ein Recht auf
Einsicht in seine vollstdndige Personalakte.

(2) Einem Bevollmachtigten des Bediensteten ist Einsicht zu gewahren, soweit dienstliche
Griunde nicht entgegenstehen. Dies gilt auch fir Hinterbliebene und deren
Bevollméachtigte, soweit ein berechtigtes Interesse glaubhaft gemacht wird. Fir Auskinfte
aus der Personalakte gelten die Satze 1 und 2 entsprechend.

(3) Die Akteneinsicht wird grundsétzlich bei der personalaktenfiihrenden Dienststelle unter
Aufsicht eines fiir die Personalaktenfiihrung verantwortlichen'Bediensteten gewahrt. Uber
die Akteneinsicht durch den Bediensteten diurfen au3erhalb eines Verwaltungsverfahrens

keine Vermerke aufgenommen werden.

(4) Einsicht in Personalakten, die an das Staatsarchiv abgegeben wurden, wird den
Berechtigten durch das Staatsarchiv gewahrt.

(5) Soweit dienstliche Grunde nicht entgegenstehen, kdnnen Ausztige, Abschriften,
Ablichtungen oder Ausdrucke aus der Personalakte gefertigt werden.

_ 26 _
Einsicht durch den Bediensteteninfandere Vorgange

(1) Der Bedienstete hat ebenfalls das'Recht auf Einsicht in andere Vorgange und Akten
gemal Nummer 11, die personenbezogene Daten uber ihn enthalten und fur sein
Dienstverhaltnis verarbeitet werden, soweit gesetzlich nichts anderes bestimmt ist
(insbesondere § 19 BrDSG). Dieses Einsichtsrecht gilt nicht fur Sicherheitsakten.

(2) Die Einsichtnahme ist unzulassig, wenn die Daten des Betroffenen mit Daten Dritter
oder geheimhaltungsbedirftigen nicht personenbezogenen Daten derart verbunden sind,
dass ihre Trennung nicht oder nur mit unverhaltnismafig grofiem Aufwand maoglich ist. In
diesem Fall ist dem Bediensteten Auskunft zu erteilen.

—27 —
Einsicht durch Dritte - Auskunft an Dritte

(1) Einsicht in die Personalakte durch Dritte und Auskunft aus der Personalakte an Dritte
durfen nur mit Einwilligung des Bediensteten erteilt werden und sind auf den jeweils
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erforderlichen Umfang zu beschrénken. Soweit eine Auskunft ausreicht, ist von einer
Einsichtgewahrung abzusehen.

(2) Ist der Bedienstete in einem Eil- und Notfall nicht erreichbar, ist die Moglichkeit einer
mutmallichen Einwilligung zu Auskiinften an Dritte aus seiner Personalakte zu prufen. Die
Einwilligung zur Auskunft kann angenommen werden, wenn dem Bediensteten ohne sie
ein erheblicher Nachteil oder Schaden entstehen wurde.

(3) Ohne Einwilligung des Bediensteten ist die Einsichtnahme zu den unter Nummer 1
genannten Zwecken moglich durch

1. die verantwortlichen Bediensteten der jeweils zustandigen<bersten Dienstbehérde
gemaf Anordnung des Senats zur Ubertragung von dienst=rechtlichen Befugnissen
vom 7. Dezember 1999 (Brem.GBI. S. 297) in der jeweils geltenden Fassung,

2. die Mitglieder der unabhangigen Stelle gemanR § 23 BremBG,

3. die Mitglieder des Richterwahlausschusses gemafR §8 des Bremischen
Richtergesetzes,

4. die verantwortlichen Bediensteten der im Rahmen der Dienstaufsicht
weisungsbefugten Behdrde,

5. die verantwortlichen Bediensteten einer Behorde, nachgeordneten Dienststelle,
Einrichtung oder eines Betriebes desselben Geschéftsbereichs, soweit die Vorlage
oder Auskunft zur Vorbereitung oder Durchfihrung einer Personalentscheidung
notwendig ist,

6. verantwortliche Bedienstete ven Behdrden, nachgeordneten Dienststellen,
Einrichtungen oder Betrieben eines anderen Geschaftsbereichs desselben
Dienstherrn, soweit diesesan einer Personalentscheidung mitzuwirken haben,

7. Arzte und Psychologen, die im Auftrag der personalverwaltenden Behorde ein
arztliches oder psychologisches Gutachten erstellen oder einen entsprechenden Test
durchfuhren.

Der Bedienstete ist zu unterrichten.

(4) Ohne Einwilligung des Bediensteten ist die Auskunfterteilung zulassig

1. zur Abwehr einer erheblichen Beeintrachtigung des Gemeinwohls,

2. wenn der Schutz berechtigter, hbherrangiger Interessen des Dritten es zwingend
erfordern,
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3. wenn eine Rechtsvorschrift dies erlaubt.

Inhalt und Empfanger der Auskunft sind dem Bediensteten schriftlich mitzuteilen.

(5) Gemal3 Haushaltsordnung der Freien Hansestadt Bremen in der jeweils geltenden
Fassung sind dem Rechnungshof zur Erfullung seiner Aufgaben auf Verlangen Einsicht
und Auskunft zu gewéhren.

(6) Die fur Gerichte und Strafverfolgungsbehérden notwendigen Einsichtnahmen und
Auskiinfte nach den jeweils geltenden Rechtsvorschriften bleiben unberihrt.

—28 —
Einsicht durch die Offentlichkeit

Vom Staatsarchiv tbernommene Personalakten dirfen dortim Rahmen der
Bestimmungen des Bremischen Archivgesetzes in der jeweils geltenden Fassung
eingesehen und genutzt werden. Sofern abzuliefernde Akten noch in den Dienststellen
lagern, erfolgt die Einsichtnahme und Nutzung dort in analoger Anwendung des
Bremischen Archivgesetzes.

Fiinfter Abschnitt
Ubergangs- und Schlussvorschriften

— 29 _
In-Kraft-Treten und Aufheben anderer.Bestimmungen

(1) Diese Verwaltungsvorschrift tritt. am:1. November 2001 in Kraft.

(2) Gleichzeitig werden die Riehtlinien,tber die Erhebung und Fihrung von
Personalaktendaten vom 25. Mai 1996 (Amtsblatt der Freien Hansestadt Bremen, S. 433)
aufgehoben.

Bremen, den 1. Oktober/2001

Der Senator fiir Finanzen

Anlagen (nichtamtliches Verzeichnis)

Weitere Informationen siehe rechte Spalte oben.

FuRnoten

1) Muster Anlage 1
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

Muster Anlage 2
Muster Anlage 3
Muster Anlage 4
Muster Anlage 5/5a
Muster Anlage 6/6a

Muster Anlage 7

Weitere Fassungen dieser Vorschrift

Vorschrift vom 04.02.2005, glti

2
S
>

ab 01.04.2005 bis 30.09.

N
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