SEESTADT BREMERHAVEN J)Qv.

D) 4

Dienstanweisung tber die Fihrung
von digitalen Personalakten beim
Magistrat der Stadt Bremerhaven

Inkrafttreten: 01.10.2025

Beschlossen vom
Magistrat am 17.09.2025

eeeeeeeeeeeeeeeeee

Magistrat der Stadt Bremerhaven
Personalamt
Postfach 21 03 60, 27524 Bremerhaven

BREMERHAVEN
MEER ERLEBEN!



Erster Abschnitt — Allgemeine VOrschriften —.............ouuiiiiiiiiiiiiiiiieeeees 3

1. GeUNGSDEIEICN ... 3
2. Zustandigkeiten und Begriffsbestimmungen...........cccoooi oo 3
Zweiter Abschnitt — Verarbeitung und Schutz von Personalaktendaten —....................... 3
3. Verarbeitung zum Zwecke der Personalverwaltung und Personalwirtschaft................ 3
4. Zugang zu Personalakiendaten ..................ueeueeieiummiiiiiiiiiiiieieee e 3
5. Automatisierte Verarbeitung von Personalaktendaten (8 92 BremBG) ........................ 4
Dritter Abschnitt — Personalaktenflihnrung —............oeeeiiieiiiiiiiiiiiiieeeeees 4
L T €1 U o £S7 | OSSPSR 4
7. Gliederung und INNalt..............ooiii i e eeaaaee 4
8. Unterlagen, die nicht in die digitale Personalakte aufzunehmen sind .......................... 8
9. Anlage und Bearbeitung der digitalen Personalakten.............cccccoovieeviiiiiiiiiiiie e 8
10. Verbot der doppelten Personalaktenflhrung .............ooiiiiiiiiiiiiiiicie e, 9
IS Y o Vo 1 o [P 9
12. Berichtigung und Entfernung von VOIrgangen ........ccoooeeeeeie oo 9
13. Fortfihrung von Personalakten ... 10
14. Abgabe von digitalen Personalakten .............ccccoeiiiiiiiiiiiiiii e 10
15. Aufbewahrung, Speicherung und Abschluss von digitalen Personalakten................. 10
16. Ubernahme durch das Stadtarchiv Bremerhaven..............ccccocveeveeceeiceecie e, 11
Y ¢ 111 1 10 o 1SRRI 11
Vierter Abschnitt — Auskunftsrecht und Einsichtnahme —...........cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 11
18. Auskunft an Beschéftigte und deren Bevollméchtigte (8 88 BremBG) ....................... 11
19. Ubermittlung von Personalaktendaten und Auskunft aus digitalen Personalakten an
3] = 12
20. Einsicht durch die OffentliChKeit ............c.cocveiiiieieee e 13
Funfter Abschnitt — Ubergangs- und Schlussvorschrift —...........cc.cccoeevieiieecie e, 13
21. Ubergangsvorschrift zu Ziffer 7 PUNKE 2 ..........coviiiiiiiiieceecieeceee e 13

D 01 (= 101 (=] (<Y 1 TP 13



-3-

Erster Abschnitt — Allgemeine Vorschriften —

1. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung regelt die Verarbeitung von Personalaktendaten zur Fihrung
digitaler Personalakten der Beschéftigten des Magistrats der Stadt Bremerhaven und der
Eigenbetriebe.

2. Zustandigkeiten und Begriffsbestimmungen

2.1

Das Personalamt ist fur die Fihrung von digitalen Personalakten zustandig. Entsprechend
der Zustandigkeitsabgrenzung in Personalangelegenheiten zwischen dem Personalamt und
den Fachamtern sind fur die Fachamter Bearbeitungsrechte in der digitalen Personalakte
einzurichten.

2.2

Beschaftigte im Sinne dieser Dienstanweisung sind Beamt:innen, Tarifbeschéftigte,
aulertariflich Beschétftigte, die in einem oOffentlich-rechtlichen oder privatrechtlichen
Ausbildungsverhaltnis Beschatftigten, Praktikant:innen, Werkstudent:innen sowie ehemalige
Beschaftigte und versorgungsberechtigte Hinterbliebene.

2.3

Personalaktendaten sind alle Unterlagen einschlief3lich der in Dateien gespeicherten Daten,
die die:den Beschaftigte:n betreffen, soweit sie mit dem Dienst-, Beschaftigungs- bzw.
Ausbildungsverhaltnis in einem unmittelbaren inneren Zusammenhang stehen.

Zweiter Abschnitt — Verarbeitung und Schutz von Personalaktendaten —

3. Verarbeitung zum Zwecke der Personalverwaltung und Personalwirtschaft
Personenbezogene Daten (vgl. Artikel 4 Nummer 1 der Datenschutz-Grundverordnung)
durfen Gber Beschéftigte nur verarbeitet (vgl. Artikel 4 Nummer 2 der Datenschutz-
Grundverordnung) werden, soweit dies im Rahmen der Personalverwaltung und
Personalwirtschaft, insbesondere zur Begriindung, Durchfihrung, Beendigung oder
Abwicklung des Dienst-, Beschaftigungs- bzw. Ausbildungsverhéltnisses oder zur
Durchfiihrung organisatorischer, personeller oder sozialer MalRnahmen, einschlief3lich zu
Zwecken der Personalplanung und des Personaleinsatzes, erforderlich ist und dadurch
schutzwirdige Belange der:des Beschaftigten nicht beeintréchtigt werden oder eine
Rechtsvorschrift dies erlaubt (8 85 Absatz 1 BremBG). Zu den Aufgaben der
Personalverwaltung und der Personalwirtschaft gehort auch die Datenschutzkontrolle. Die
Vorschriften des Bremischen Ausfihrungsgesetzes zur EU-Datenschutz-Grundverordnung
(BremDSGVOAG) in der jeweils geltenden Fassung bleiben unberiihrt.

4. Zugang zu Personalaktendaten

4.1

Soweit diese Dienstanweisung keine andere Regelung enthalt, dirfen Zugriff auf
Personalaktendaten nur Beschéftigte haben, die mit der Bearbeitung von
Personalangelegenheiten beauftragt sind und nur soweit dies im Rahmen der Zweckbindung
im Sinne von Ziffer 3 erforderlich ist. Die Zugriffsrechte sowie die Erftillung
datenschutzrechtlicher Anforderungen werden insbesondere durch ein technisch
umgesetztes Berechtigungskonzept sichergestellt.
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Soweit im Rahmen der Datensicherung oder der Sicherung des ordnungsgemalen
Betriebes einer Datenverarbeitungsanlage eine, nach dem Stand der Technik nicht oder nur
mit unverhaltnismaligem Aufwand zu vermeidende, Kenntnisnahme von
Personalaktendaten erfolgt (8 85 Absatz 10 BremBG), ist diese zul&ssig.

4.2

Um die Personalaktendaten vor dem Zugriff Unbefugter zu schitzen, sind Gber das unter
Punkt 1 genannte Berechtigungskonzept hinaus von den jeweiligen Beschaftigten die
grundlegenden sicherheitstechnischen Maf3nahmen nach der IT-Sicherheitsrichtlinie und der
Richtlinie zum sicheren Umgang mit Daten und IT-Systemen zu beachten. Zu diesen
Maflinahmen gehéren insbesondere:

e das Sperren des Bildschirms bei Verlassen des Arbeitsplatzes,
¢ das Verwenden sicherer Passworter gemaf der Richtlinie zum Umgang mit
Passwdrtern.

5. Automatisierte Verarbeitung von Personalaktendaten (8 92 BremBG)

5.1

Personalaktendaten dirfen in automatisierten Verfahren nur im Rahmen der Zweckbindung
im Sinne von Ziffer 3 verarbeitet werden.

5.2

Die Beschaftigten werden mit den Einstellungsunterlagen Uber die Art der Uber sie
gespeicherten Daten gegen Empfangsbestatigung informiert. Bei wesentlichen Anderungen
in Art und/oder Umfang der gespeicherten Daten sind sie zu benachrichtigen.

5.3
Den Beschaftigten ist auf Antrag ein Ausdruck der zu ihrer Person automatisiert
gespeicherten Personalaktendaten zu tberlassen.

Dritter Abschnitt — Personalaktenfihrung —
6. Grundsatz

6.1
Uber jede:n Beschaftigte:n ist eine digitale Personalakte zu fiihren.

6.2
Andere als die unter Ziffer 2 Punkt 3 genannten Unterlagen dirfen nicht in die digitale
Personalakte aufgenommen werden.

7. Gliederung und Inhalt

7.1
Die digitale Personalakte gliedert sich in Grundakte, Teilakten und Nebenakten.

7.2

In die Grundakte gehéren insbesondere Vorgange, die die Rechtsstellung und die dienstliche
Verwendung der Beschéftigten zum Gegenstand haben oder in sonstiger Weise ihre Rechte
und Pflichten betreffen, wie

1. Personaldatenblatt,

2. Nachweise tber Eid und Gel6bnis sowie iiber andere abzugebende
Erklarungen,


https://infohaven.stadtbhv.de/digitalisierung-e-mail-informationssicherheit-passwortregelung-telefax.1163.html
https://infohaven.stadtbhv.de/digitalisierung-e-mail-informationssicherheit-passwortregelung-telefax.1163.html
https://infohaven.stadtbhv.de/digitalisierung-e-mail-informationssicherheit-passwortregelung-telefax.1163.html
https://infohaven.stadtbhv.de/digitalisierung-e-mail-informationssicherheit-passwortregelung-telefax.1163.html
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Auskiinfte aus dem Bundeszentralregister und Flhrungszeugnisse,
Unterlagen uber die Uberpriifung der Verfassungstreue,
Unterlagen Uber die Einstellung, Bewerbungen, Lebenslauf,

Personenstandsurkunden, Urteilstenor von Scheidungsurteilen, Regelungen
Uber Versorgungsausgleich,

Unterlagen Uber die Staatsangehdorigkeit, soweit im Rahmen der
Zweckbindung gemal Ziffer 3 notwendig,

Nachweis tber Vor- und Ausbildung, Prifungszeugnisse und andere
Befahigungsnachweise,

Gesundheitszeugnisse und Untersuchungsergebnisse flr eine
personalrechtliche Entscheidung,

Nachweis der Schwerbehinderteneigenschaft oder der Gleichstellung,

Nachweis Uber die Zeiten des Wehr- oder Zivildienstes sowie Zeiten tber
einen Nachteilsausgleich,

erfolgreiche Stellenbewertungsantrage und deren Bescheidung ohne Anlagen,

Unterlagen tiber Ernennungen, Ubertragungen von Dienstposten,
Umsetzungen, Abordnungen, Zuweisungen, Versetzungen, Ein-, Héher- und
Umgruppierungen,

Ernennungsurkunden, Arbeitsvertrage einschlieBlich Nebenabreden,
Unterlagen uber die Wahrnehmung 6ffentlicher Ehrenamter,
Beurteilungen, Leistungsberichte und Zeugnisse,
Rechtsstreitigkeiten aus dem Dienst- bzw. Beschaftigungsverhaltnis,
Unterlagen uber die Heranziehung zum Schadenersatz,

Unterlagen uber Erfillungsiubernahme,

Unterlagen Uber Teilzeitbeschaftigung und Arbeitszeitverlagerung,

Unterlagen zur Anerkennung der Laufbahnbeféhigung, zur Festsetzung der
Erfahrungsstufe, zur Anrechnung auf die Probezeit, zur Einstellung in einem
hdheren als dem Einstiegsamt sowie von Dienst- und Beschéftigungszeiten,

Berechnung der Dienstjubilaen,

Unterlagen tber Entlassung aus dem Beamt:innenverhéaltnis sowie
Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses,

abschliel3ende Unterlagen tber eine Nachversicherung, Nachweise Uber
Zusatzversorgungen und Rentenbescheide,

Nachweise nach dem Arbeitsplatzschutzgesetz, dem
Soldatenversorgungsgesetz und tber die Rechtsstellung nach dem
Soldatenversorgungsgesetz.
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Soweit Gesundheitszeugnisse, Untersuchungsergebnisse und Fiihrungszeugnisse mit
Eintragen zur digitalen Personalakte zu nehmen sind, erfolgt die Digitalisierung und
Aufbewahrung unter Anwendung spezieller technischer SchutzmaRnahmen, die einen
unbefugten Zugriff verhindern. Der Zugriff auf die genannten Dokumente ist durch
Protokollierung des Zugriffsdatums und -grundes sowie der Benutzer:innenkennung zu
dokumentieren. Die Ubergangsvorschrift nach Ziffer 21 ist zu beachten.

Die Regelungen zum kopierenden Scannen der Erganzenden Verfahrensbeschreibung fur
das ersetzende Scannen im Personalamt in der jeweils gultigen Fassung sind zu beachten.
Hiernach sind Unterlagen mit Beweiskraft (insbesondere Urkunden, Arbeits- und
Anderungsvertrage, Fuhrungszeugnisse etc.) nach dem Digitalisieren nicht zu vernichten,
sondern werden der Personalaktenregistratur in Papierform zur weiteren Aufbewahrung zur
Verfligung gestellt.

Die nachstehenden Teilakten werden fir alle Beschaftigten angelegt:

Teilakte A: Bezige

Besoldungs-, Bezlige- und Versorgungsunterlagen sowie Unterlagen Uber
Abtretungen, Pfandungen und, soweit fir besoldungs- und versorgungsrechtliche
Entscheidungen erforderlich, die Regelungen tber Unterhalt bzw.
Wohnungsaufnahme und Unterhaltsgewahrung aufgrund gesetzlicher oder sittlicher
Verpflichtung

Teilakte B: Urlaub, Dienstbefreiung usw.
Unterlagen uber Erholungsurlaub, Urlaub aus besonderen Anléassen, Bildungszeit,
Zusatzurlaub sowie Arbeits- und Dienstbefreiung

Teilakte C1: Krankheit

Vorgéange Uber Krankheit, Arbeitsunfalle der Tarifbeschaftigten, Heil- und
Kurverfahren, Wiedereingliederungen sowie Dokumentation des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM) nach § 167 Absatz 2 SGB IX und Verfahren
nach der Dienstvereinbarung tber den Umgang mit Suchtkranken oder
Suchtgefahrdeten beim Magistrat der Stadt Bremerhaven

Teilakte C2: Dienstunfallfursorge

Dienstunfallanzeigen, (Nach-)Untersuchungsauftrage, amtsarztliche Stellungnahmen,
Anerkennungs- bzw. Ablehnungsbescheide, Antrage auf Kostenerstattung bzw. -
tibernahme inkl. der Nachweise, Verschlimmerungsantrage, Festsetzungen von
dienstunfallbedingten Graden der Schadigungsfolgen, Widerspriiche, Klagen

Teilakte D: Beihilfen, Unterstitzungen, Billigkeitszuwendungen

Vorgange von Beihilfeberechtigten nach der Bremischen Beihilfeverordnung sowie
Vorgénge der Freien Heilfirsorge von Polizei- und Feuerwehrbeamt:innen nach der
Bremischen Heilfirsorgeverordnung (Antrage, Versicherungsbescheinigungen,
Rehabilitationsmafinahmen, Therapien, Zahnersatz/kieferorthopadische Leistungen,
Heilmittel, Pflegekosten, Widerspriiche, Klagen)



https://infohaven.stadtbhv.de/umgang-mit-suchtkrankheit-gefaehrdung-nichtraucherschutz.5587.html
https://infohaven.stadtbhv.de/umgang-mit-suchtkrankheit-gefaehrdung-nichtraucherschutz.5587.html

Teilakte E: Versorgung

Festsetzung von Versorgungsbezugen (Ruhegehalt, Unterhaltsbeitrag),
Anrechnungs-, Kirzungs- und Ruhensvorschriften (u. a. Versorgungsausgleich),
Hinterbliebenenversorgung, Versorgungslastenteilung, Zuschlage zum Ruhegehalt
(u. a. Kindererziehungs-, Kindererziehungserganzungszuschlage), Altersgeld,
Ehrenbeamt:innen, Rente nach dem Ortsgesetz

Teilakte F: Nebentétigkeiten, besondere Funktionen

Anzeige von Nebentatigkeiten, Anzeigebestatigung des Personalamtes,
Einschrankung bzw. Untersagung von Nebentatigkeiten, Abfiihrung von Einkiinften
aus Nebentatigkeiten in Aufsichtsratsgremien

Teilakte G: Vorschisse, Darlehen
Unterlagen zum Fahrradvorschuss, Rechtsschutzdarlehen, Zeugenschutzdarlehen

Teilakte H: Umzugskostenvergiitung, Trennungsgeld
Vorgange im Zusammenhang mit einer Umzugskostenvergitung und Trennungsgeld

Teilakte I: Ausbildung, Fortbildung

Unterlagen zu Fortbildungen (Anmeldungen, Bestatigungen, Absagen),
Teilnahmebescheinigungen, Weiterbildungen (Angestelltenlehrgénge | und Il, duale
Studiengange, Ausbilder:inneneignungsprifung)

Teilakte J: Arbeitsrechtliche Angelegenheiten

Unterlagen uber Er- und Abmahnungen; Beschwerden oder Mitteilungen, die nicht zu
arbeitsrechtlichen MafRnahmen gefiihrt haben; Kindigungsverfahren; Verfahren vor
dem Arbeit-/Landesarbeitsgericht; Unterlagen Gber Ermittlungs-, Straf- und
Berufsgerichtsverfahren, soweit ein unmittelbarer Zusammenhang zum
Arbeitsverhaltnis besteht

Teilakte K: Disziplinar- und strafrechtliche Angelegenheiten

Unterlagen uber Beschwerden, Behauptungen und Bewertungen geman

§ 90 BremBG; Disziplinarvorgdnge gem. § 16 BremDG; Mitteilungen in Strafsachen;
Unterlagen uber Ermittlungs-, Straf- und Berufsgerichtsverfahren, soweit ein
unmittelbarer innerer Zusammenhang mit dem Dienstverhdltnis besteht;
missbilligende AuRRerungen (Riigen)

7.4

Fachamter durfen eine Urlaubs- und Krankendatei fiihren; sie gilt als Bestandteil der
digitalen Personalakte. Sonstige Unterlagen, die aufgrund einer Zustandigkeitsabgrenzung
zwischen dem Fachamt und dem Personalamt (insbesondere Bildungszeit, Mehrarbeit,
Fachfortbildungen) in den Fachdmtern entstehen, sind nach Erledigung unverziiglich dem
Personalamt fir die Aufnahme in die digitale Personalakte in digitaler Form an das
Funktionsfach reqistratur-personalamt@magistrat.bremerhaven.de zu tibersenden und nach
Ablauf von zehn Arbeitstagen zu vernichten, soweit die Regelungen der Ergdnzenden
Verfahrensbeschreibung fir das ersetzende Scannen im Personalamt nicht entgegenstehen.

7.5

Unterlagen, die aufgrund der Zustandigkeitsabgrenzung zwischen dem Personalamt und
dem Stadttheater entstehen, sind nach Erledigung unverztglich an die zustandige
Sachbearbeitung in der Tarifabteilung des Personalamts in digitaler Form zu Ubersenden
und nach Ablauf von zehn Arbeitstagen zu vernichten, soweit die Regelungen der


mailto:registraturpersonalamt@magistrat.bremerhaven.de
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Erganzenden Verfahrensbeschreibung fiir das ersetzende Scannen im Personalamt nicht
entgegenstehen.

8. Unterlagen, die nicht in die digitale Personalakte aufzunehmen sind

Nicht Bestandteil der digitalen Personalakte sind Unterlagen, die besonderen, von der
Person und dem Dienst-, Beschaftigungs- bzw. Ausbildungsverhaltnis sachlich zu
trennenden Zwecken dienen, auch wenn sie die dienstlichen Verhaltnisse von Beschaftigten
beruhren, insbhesondere

1. Stellenbeschreibungen und Stellenbewertungen,
2. Stellenbesetzungsverfahren,

3. Einsatz- und Verwendungsfahigkeit von schwerbehinderten oder diesen
gleichgestellten Beschaftigten im Sinne von § 2 SGB 1X, es sei denn, es liegt
ein Einverstandnis vor,

4. arztliche und psychologische Untersuchungen, Behandlungen und Tests mit
Ausnahme deren Ergebnisse,

5. Beschwerden gegen eine sachliche Entscheidung von Beschaftigten und
unbegriindete Beschwerden tber das personliche Verhalten von
Beschaftigten (Dienstaufsichtsbeschwerde),

6. Mitteilungen zu Prifungen des Rechnungsprifungsamtes,
7. Sicherheitstiberprifungen.

Diese Unterlagen sind in der Allgemeinen Schriftgutverwaltung (ASV) zu fihren und
datenschutzrechtlich wie Personalaktendaten zu behandeln.

9. Anlage und Bearbeitung der digitalen Personalakten

9.1

Die Anlage digitaler Personalakten erfolgt automatisiert anhand eines Stammdatenabgleichs
zwischen dem Personalabrechnungsprogramm und enaio. Unterlagen, die vor Anlage der
digitalen Personalakte entstehen, sind zunachst in der ASV zu verwalten und unverziglich in
die digitale Personalakte zu Uberfiihren.

9.2
Fur die ordnungsgeméalRe Bearbeitung der digitalen Personalakten sind die mit der
Personalsachbearbeitung beauftragten Beschéaftigten verantwortlich.

9.3

Die digitalen Personalakten missen stets vollstandig sein. Die Bearbeitung von
Dokumenten, die gemaR Ziffer 7 Punkt 2 Bestandteil der digitalen Personalakte sind, ist
unmittelbar in dieser vorzunehmen. Ausgenommen sind Dokumente, fur deren Bearbeitung
eine Fachanwendung zur Verfigung gestellt wird (z. B. Magistratsvorlagen).

9.4
Dokumente sind, soweit sie keiner weiteren Bearbeitung bedirfen, unverziglich so zur

digitalen Personalakte zu nehmen, dass eine dauerhafte Aufbewahrung mdoglich ist. Zu
diesem Zweck ist der Bearbeitungsstatus der einzelnen Dokumente aktuell zu halten.
Vollstandig bearbeitete Dokumente sind unverziglich als ,erledigt” zu kennzeichnen. Die
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digitale Personalakte ist grundséatzlich chronologisch zu fuhren. Einzelne Vorgénge sind in
Registern zu fuhren.

10. Verbot der doppelten Personalaktenflihrung
Personenbezogene Daten, die nach Ziffer 2 Punkt 3 Bestandteil der digitalen Personalakte
sind, durfen nicht auRerhalb der digitalen Personalakte gespeichert oder aufbewahrt werden.

11. Anhdrung

Beschaftigte missen lber Beschwerden und Behauptungen tatséchlicher Art sowie
Bewertungen, die fir sie unglnstig sind oder ihnen nachteilig werden kénnen, vor Aufnahme
in die digitale Personalakte gehort werden. Die AuRerung ist zur digitalen Personalakte zu
nehmen. Wird von dem Anhdérungsrecht kein Gebrauch gemacht, so ist dies ebenfalls in der
digitalen Personalakte zu vermerken.

12. Berichtigung und Entfernung von Vorgangen

12.1

Unzuldssig aufgenommene Dokumente sind, soweit es moglich ist, aus der digitalen
Personalakte zu entfernen. Sollte eine Entfernung auch unter Beteiligung der
Fachadministration nicht mehr méglich sein, ist unverzuglich in einem Vermerk mit
Namenszeichen bzw. Benutzer:.innenkennung und Datum festzuhalten, dass der
Dokumenteninhalt bei Entscheidungen unberiicksichtigt bleiben muss.

12.2

Unterlagen, aus denen die Art einer Erkrankung ersichtlich ist, sind unverziiglich zu lI6schen,
wenn sie fur den Zweck, zu dem sie zur Verfligung gestellt worden sind, nicht mehr benétigt
werden.

12.3

Werden Unterlagen zur digitalen Personalakte genommen, die auch andere Beschatftigte
betreffen, sind deren personenbezogene Daten zu entfernen, soweit dadurch der
malfgebliche Zusammenhang nicht verloren geht.

12.4

Dem Verwertungsverbot unterliegende Vorgange sind unter Bertcksichtigung des

8§ 16 BremDG aus der Teilakte K: Disziplinar- und strafrechtl. Angelegenheiten zu entfernen.
GleichermalRen sind die dem Verwertungsverbot unterliegenden Vorgange aus der Teilakte
J: Arbeitsrechtliche Angelegenheiten unter Beachtung der aktuellen Rechtsprechung zu
entfernen. Aus den digitalen Personalakten dirfen anschlie3end keine Riickschlisse mehr
auf diese Vorgénge maoglich sein.

12.5
Unterlagen tber Beschwerden, Behauptungen und Bewertungen, auf die das
Verwertungsverbot des BremDG keine Anwendung findet, sind,

1. falls sie sich als unbegriindet oder falsch erwiesen haben, mit Zustimmung
der:des Beamt:in unverziglich aus der digitalen Personalakte zu entfernen und
Zu vernichten,

2.  falls sie fur die:den Beamt:in ungtinstig sind oder ihnen nachteilig werden
kénnen, auf ihren Antrag nach zwei Jahren zu entfernen und zu vernichten; dies
gilt nicht fur dienstliche Beurteilungen.
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Die Frist nach Satz 1 Nummer 2 wird durch erneute Einleitung eines Straf- oder
Disziplinarverfahrens unterbrochen. Stellt sich der erneute Vorwurf als unbegriindet oder
falsch heraus, gilt die Frist als nicht unterbrochen.

12.6

Mitteilungen in Strafsachen, soweit sie nicht Bestandteil einer Disziplinarakte sind, sowie
Auskuinfte aus dem Bundeszentralregister sind mit Zustimmung der:des Beamt:in nach drei
Jahren zu entfernen und zu vernichten. Punkt 5 Satz 2 und 3 gilt entsprechend. Dies gilt
auch fur Tarifbeschéaftigte und auBertariflich Beschaftigte.

12.7

Werden Vorgéange aus der digitalen Personalakte entfernt, sind Hinweise auf diese
Vorgange, die sich in anderen Teilen der digitalen Personalakte befinden, ebenfalls zu
entfernen.

13. Fortfuhrung von Personalakten

13.1

Werden frihere Beschétftigte innerhalb der datenschutzkonformen Aufbewahrungsfrist von
digitalen Personalakten wiedereingestellt, ist die noch vorhandene digitale Personalakte
fortzufiihren.

13.2

Bei Ubernahme von Beamt:innen durch Versetzung sind die Personalakten des abgebenden
Dienstherrn weiterzufiihren. Sofern Beschéftigte bisher bei einer.einem anderen offentlich-
rechtlichen Arbeitgeber:in beschéftigt waren, kénnen die bisherigen Personalakten
angefordert und weitergefiihrt werden, wenn die:der Beschéftigte einverstanden ist.

Personalakten sind in digitaler Form fortzufiihren. Werden Personalakten in digitaler Form
zur Verfligung gestellt, sind sie in geeigneter Weise in die digitale Personalakte zu
integrieren. Werden Papierakten Uibersandt, sind sie als solche lediglich zu verwahren.

14. Abgabe von digitalen Personalakten

14.1

Bei Versetzungen von Beamt:innen ist die digitale Personalakte auf Anforderung an den
aufnehmenden Dienstherrn abzugeben. Bei Begriindung eines neuen Arbeitsverhaltnisses
durch Beschaftigte bei einer:einem anderen o6ffentlich-rechtlichen Arbeitgeber:in kann die
digitale Personalakte auf Anforderung und mit Einwilligung der:des Beschaftigten abgegeben
werden. Uber die Abgabe ist ein Vermerk zu fertigen und in der ASV abzulegen. Fiir den
Personalaktenversand gilt Ziffer 19.

14.2
Bei Abordnungen und Zuweisungen verbleibt die digitale Personalakte bei der
personalaktenfihrenden Stelle.

15. Aufbewahrung, Speicherung und Abschluss von digitalen Personalakten

15.1

Unterlagen tber Umzugs- und Reisekosten sind zehn Jahre, Unterlagen tber Beihilfen, Freie
Heilfirsorge, Heilverfahren, Vorschisse, Abtretungen, Pfandungen, Erkrankungen sind finf
Jahre nach Ablauf des Jahres aufzubewahren, in dem die Bearbeitung des einzelnen
Vorganges abgeschlossen wurde. Unterlagen tGber Urlaub sind drei Jahre nach Ablauf des
Jahres aufzubewahren, in dem das Dienst- bzw. Beschaftigungsverhaltnis beendet wurde.



-11 -

Die Dokumentation tber die Durchfiihrung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements
(BEM) ist in der Dienstvereinbarung Betriebliches Eingliederungsmanagement geregelt.

15.2

Digitale Personalakten sind nach Erledigung samtlicher Abschlussarbeiten unter
Berticksichtigung der Fristen des § 91 BremBG abzuschlie3en. Digitale Personalakten
werden nach ihrem Abschluss fuinf Jahre aufbewahrt. Die Aufbewahrungsfristen flr die
Gehaltsakte und Nachversicherungsvorgange ergeben sich aus der
Landeshaushaltsordnung, dem Einkommenssteuergesetz sowie dem SGB |V.

15.3
Zum Abschluss von digitalen Personalakten sind berechtigt:

a. die fur die Personalsachbearbeitung zustandigen Mitarbeitenden des Personalamtes,

b. die fur die Personalsachbearbeitung zusténdigen Mitarbeitenden des
Wirtschaftsbetriebs Seestadt Immobilien fiir die Hausgehilf:innen und
Raumpfleger:innen.

16. Ubernahme durch das Stadtarchiv Bremerhaven

Alle digitalen Personalakten, deren Aufbewahrungsfrist nach Ziffer 15 Punkt 2 abgelaufen ist,
werden dem Stadtarchiv Gber eine Schnittstelle zur Verfiigung gestellt. Dabei sind die als
archivwirdig erachteten Akten entsprechend zu kennzeichnen. Als archivwiirdig anzusehen
sind regelmaRig die digitalen Personalakten von Mitgliedern des Magistrats.

17. Vernichtung

Nebenakten sowie gespeicherte Personalaktendaten, die zu den in Ziffer 3 genannten
Zwecken nicht mehr benotigt werden und auf die keine Aufbewahrungsfristen Anwendung
finden, sind ohne Beteiligung des Stadtarchivs unverziglich aufzulésen oder zu Idschen.

Vierter Abschnitt — Auskunftsrecht und Einsichtnahme —

18. Auskunft an Beschaftigte und deren Bevollmachtigte (8§ 88 BremBG)

18.1

Beschaftigte haben das Recht, Auskunft aus ihrer digitalen Personalakte zu erhalten oder
Einsicht in ihre digitale Personalakte zu nehmen. Dies gilt auch nach Beendigung des
Dienst-, Beschaftigungs- bzw. Ausbildungsverhéltnisses. Bevollmachtigten von Beschatftigten
ist Auskunft bzw. Einsicht zu gewahren, soweit dienstliche Griinde nicht entgegenstehen.
Dies gilt auch fur Hinterbliebene und deren Bevollméachtigte, wenn ein berechtigtes Interesse
glaubhaft gemacht wird. Die Beschaftigten und deren gesetzliche Vertreter:innen sind darauf
hinzuweisen, dass sie von Kenntnissen, die sie durch die Einsicht in die digitale
Personalakte erlangt haben, nur insoweit Gebrauch machen durfen, als dies zur Wahrung
der berechtigten Belange der Beschaftigten notwendig ist. Die Vorschriften tUber die
Amtsverschwiegenheit bleiben unberthrt.

18.2

Die Einsichtnahme wird grundsétzlich durch befristete Sonderberechtigungen in enaio
ermdglicht. Die Befristung darf finf Arbeitstage nicht Gberschreiten. Im Einzelfall wird eine
anderweitige Einsichtnahme durch das Personalamt ermdglicht. Auf Verlangen werden
Ausziige, Abschriften, Ablichtungen, Ausdrucke oder elektronische Kopien gefertigt. Auf die
Regelungen der Allgemeinen Kostenverordnung wird verwiesen.
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18.3
Einsicht in digitale Personalakten, die an das Stadtarchiv tbermittelt wurden, wird den
Berechtigten durch das Stadtarchiv gewéhrt.

18.4

Die Auskunft bzw. Einsicht ist unzuléssig, soweit gesetzliche Bestimmungen entgegenstehen
oder wenn Daten der betroffenen Person mit Daten Dritter oder geheimhaltungsbedurftigen,
nicht personenbezogenen Daten derart verbunden sind, dass die Trennung nicht oder nur
mit unverhaltnismaligem Aufwand mdglich ist. In diesem Fall ist den Beschéftigten in
angemessenem Umfang Auskunft zu erteilen.

19. Ubermittlung von Personalaktendaten und Auskunft aus digitalen Personalakten
an Dritte

19.1

Die Ubermittlung einer digitalen Personalakte und die Auskunft aus der digitalen

Personalakte an Dritte, die nicht in den Punkten 3 bis 5 genannt sind, ist nur mit Einwilligung

der:des Beschéftigten zuldssig. Soweit eine Auskunft ausreicht, ist von einer Ubermittlung

abzusehen.

19.2

Kann die:der Beschaftigte in einem Eil- oder Notfall keine Entscheidung treffen, ist die
Moglichkeit einer mutmallichen Einwilligung zu Auskiinften an Dritte im Sinne von Punkt 1
Satz 1 aus der digitalen Personalakte zu prifen. Die Einwilligung zur Auskunft kann
angenommen werden, wenn der:dem Beschaftigten ohne sie ein erheblicher Nachteil oder
Schaden entstehen wirde. Inhalt und Adressat:in der Auskunft sind der:dem Beschéftigten
unverzuglich schriftlich mitzuteilen.

19.3
Ohne Einwilligung der:des Beschéftigten ist es zulassig, die digitale Personalakte bzw. Teile
daraus im Rahmen der Zweckbestimmung nach Ziffer 3 folgenden Stellen zu tGbermitteln:

1. Organisationseinheiten des Magistrats,

2. dem Landesbeamtenausschuss gemal § 94 BremBG,

3. Arztinnen sowie Psycholog:innen, die im Auftrag des Personalamtes oder des
Gesundheitsamtes ein Gutachten erstellen oder einen entsprechenden Test
durchfuhren.

Fur Auskinfte aus der digitalen Personalakte gilt Satz 1 entsprechend.

19.4
Ohne Einwilligung der:des Beschéftigten dirfen Auskunfte an Dritte erteilt werden

1. zur Abwehr einer erheblichen Beeintrachtigung des Gemeinwohls,

2. wenn der Schutz berechtigter hoherrangiger Interessen der:des Dritten es zwingend
erfordert oder

3. wenn eine Rechtsvorschrift dies erlaubt.

Inhalt und Adressat:in der Auskunft sind der:dem Beschaftigten schriftlich mitzuteilen.

19.5

Gemal § 8 des Ortsgesetzes Uber die Rechnungsprifung in der Stadtgemeinde
Bremerhaven (Rechnungsprifungsordnung) in der jeweils geltenden Fassung sind dem
Rechnungsprifungsamt des Magistrats der Stadt Bremerhaven zur Erflllung seiner
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Aufgaben auf Verlangen Einsicht zu gewahren und Auskunft zu erteilen. Auf Verlangen ist
ferner der:dem behérdlichen Datenschutzbeauftragten ein Zugriff auf die digitale
Personalakte zu erteilen. Dies gilt auch fur die mit Angelegenheiten der Innenrevision
beauftragten Beschatftigten, soweit sie die zur Durchfuihrung ihrer Aufgaben erforderlichen
Erkenntnisse nur auf diesem Weg und nicht durch Auskunft aus der digitalen Personalakte
gewinnen kdnnen.

19.6

Ein elektronischer Versand von digitalen Personalakten, Dateien oder Teilen daraus ist nur
verschlisselt Uber eine Versandart zulassig, die eine unberechtigte Einsichthahme
verhindert. Zu diesem Zweck ist bei Verflugbarkeit stets das elektronische Behdrdenpostfach
zu nutzen. Steht ein solches nicht zur Verfiigung oder verfugt die empfangende Seite nicht
Uber eine Anbindung an ein solches Postfach, ist ein Versand nur tber die vom Betrieb flr
Informationstechnologie jeweils aktuell angebotene Cloud-Ldsung vorzunehmen. Die
Dateien sind mit einem Passwort sowie einem Download- und Druckschutz in der Cloud zur
Verfiigung zu stellen.

19.7
Besondere Rechtsvorschriften, die eine Verpflichtung zur Uberlassung der digitalen
Personalakte oder zu Auskiinften aus digitalen Personalakten begriinden, bleiben unberihrt.

19.8
Ubermittlung und Auskunft sind auf den jeweils erforderlichen Umfang zu beschréanken.

20. Einsicht durch die Offentlichkeit

Die vom Stadtarchiv tbernommenen digitalen Personalakten dirfen dort im Rahmen der
Bestimmungen der Benutzungsordnung fir das Stadtarchiv in der jeweiligen Fassung
eingesehen und genutzt werden.

Funfter Abschnitt — Ubergangs- und Schlussvorschrift —

21. Ubergangsvorschrift zu Ziffer 7 Punkt 2

Bis zur Implementierung entsprechender technischer Schutzmanahmen sind die unter
Ziffer 7 Punkt 2 Satz 2 genannten Unterlagen nicht zur digitalen Personalakte zu nehmen,
sondern ausschlieBlich in Papierform aufzubewahren. Nach Implementierung der
SchutzmaRnahmen sind die nach Satz 1 in Papierform aufbewahrten Unterlagen
unverzuglich zu digitalisieren.

22. Inkrafttreten

22.1
Diese Dienstanweisung tritt am 01.10.2025 in Kraft.

22.2

Fur die in Papierform gefuhrten Personalakten bleibt die Dienstanweisung Uber die Erhebung
und Fuhrung von Personalaktendaten vom 01.01.1999 weiterhin Kraft. Die Papierakte und
die digitale Personalakte bilden gemeinsam die Personalakte.



https://infohaven.stadtbhv.de/personal-ausschreibungen-beurteilungswesen-fahrradvorschuss.1166.html
https://infohaven.stadtbhv.de/personal-ausschreibungen-beurteilungswesen-fahrradvorschuss.1166.html
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