Die digitale Personalakte
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Rechtliche Grundlagen

Die DSGVO (Datenschutzgrundverordnung) und das BDSG (Bundesdatenschutzgesetz) mussen
beachtet werden, sobald personenbezogene Daten mittels eines Computerprogramms — wie z.B. einer
Personalverwaltungssoftware, verarbeitet werden.

Die allgemeinen Grundsitze der Personalaktenfiihrung
Vertraulichkeit

Richtigkeit

Vollstandigkeit

Transparenz

mussen garantiert und gewahrt werden.
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Rechtliche Grundlagen

§26 BDSG Grundlage fur die Verarbeitung von Beschaftigungsdaten

Personenbezogene Daten sind u.a. Stammdatenblatt, Urlaubsantrage, interne Leistungsbeurteilungen,
Entgeltabrechnungen, bAV-Unterlagen, Arbeitszeugnisse, Bewerbungsunterlagen und
Abmahnungen.

Art.13 DSGVO Informationspflichten

Wird die Personalakte digital gefiihrt, ist der Beschaftigte tiber etwaig eingesetzte Drittanbieter oder
den Transfer personenbezogener Daten in Drittstaaten zu informieren. (Datenschutzinformation bei

Einstellung tibergeben)
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Grundsatzliches

Die Personalakte ist nach einem Urteil des Bundesarbeitsgerichts

"eine Sammlung von Urkunden und Vorgangen, die die personlichen und dienstlichen
Verhaltnisse des Mitarbeiters betreffen und in einem engen Zusammenhang mit seinem
Dienstverhaltnis stehen"

Sie sollen ein moglichst vollstandiges, wahrheitsgemaBes und sorgfaltiges Bild iiber die personlichen
und dienstlichen Verhaltnisse des Mitarbeiters geben.
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Grundsatzliches

Das bedeutet:

Eine Personalakte ist grundsatzlich jede Sammlung von Informationen iiber einen Mitarbeiter des
Betriebs, ohne Ricksicht auf die Stelle, an der die Sammlung bzw. die einzelne Unterlage gefuhrt
wird, also nicht nur die in der Personalabteilung gefiihrte Hauptakte, sondern auch Neben- und
Sonderakten.
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Digitale Personalakte

Gesetzlich Pflicht ab 01.01.2027

...die Ubergangsfrist lauft aus!




Digitale Personalakte

Die Fiihrung einer digitalen/elektronischen Personalakte hat viele Vorteile:

»sehr schneller Zugriff an jedem Ort und durch mehrere Personen gleichzeitig;

» Datenzugriff organisatorisch ohne Aufwand, da Akte per Knopfdruck aufrufbar;

» Wegfall stindigen Ein- und Auslagerns der Akte, dadurch Minimierung von Verwaltungskosten;
»inhaltlich einheitliche Aktenfiihrung;

»optimierter Datenschutz;

» Einsparung von Buroraum.
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Einrichten der digitalen Personalakte

Datenschutzfolgenabschitzung (Art. 35 DSGVO) bei digitaler Personalakte

Bevor die digitale Personalakte eingefiihrt wird, ist eine Risikoanalyse durchzufiihren, um eventuelle
Risiken fiir die Arbeitnehmerrechte aufzudecken. In dieser Risikoanalyse ist der geplante
Verarbeitungsprozess darzustellen und die jeweils damit einhergehenden Risiken aufzuzeigen.

Stichwort: Verfahrensdokumentation

Wird im Ergebnis ein hohes Risiko festgestellt, muss eine Datenschutzfolgenabschitzung gem.
Art. 35 DSGVO durchgefiihrt werden.
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Einrichten der digitalen Personalakte

Vor Aufbau der digitalen Personalakte sollte genau gepriift werden, welche Dokumente tatséachlich
elektronisch iibernommen werden miissen. Hier ist insbesondere das Recht auf Loschung nach Ablauf
der Aufbewahrungsfristen zu beachten, aber auch zu berticksichtigen, dass éltere, fiir die

Beschaftigung notwendige Dokumente trotzdem digitalisiert werden (Aufbewahrung ist im Interesse
des AN).
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Einrichten der digitalen Personalakte

Fiir die Archivierung digitaler Personalakten gelten dieselben Anforderungen, wie fiir alle
personenbezogenen Daten. Dies sind insbesondere die Grundsatze zur ordnungsmafigen Fiihrung
und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum

Datenzugriff.
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Einrichten der digitalen Personalakte

Werden Dokumente eingescannt und die Originale vernichtet, kann es in einem eventuell
stattfindenden Arbeitsgerichtsprozess zu Beweisschwierigkeiten kommen, da mit eingescannten
Dokumenten, egal ob mit oder ohne elektronische Signatur, kein Urkundsbeweis gefiihrt werden
kann. Also sollten Erklarungen und Vertrage auch bei der Umstellung auf eine elektronische
Personalakte weiterhin im Original autbewahrt werden.
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o
ChecKliste fiir die digitale Personalakte |=%

Festlegung des Inhalts und Regelungen Uber Zugriffs- IT-Mitarbeiter sollten zum
Dauer der Aufbewahrung, besonderen Schutz fur Berechtigungskonzept fir Akteninhalt nur durch ein
Aktenteile mit sensiblen Personalsachbearbeiter, geteiltes Passwort Zugang
Daten wie z. B. Geschaftsfuhrung und IT- erhalten,
Gesundheitsdaten Mitarbeiter

Regeln zur Auswertung der Protokollierung von Transparenz fur
Akteninhalte (z. B. bei Zugriffen auf die Beschaftigte:
Data-Mining-Verfahren), Personalakte sowie etwaige Auskunftsmoglichkeit Gber

Anderungen, die Personen, die Zugriff
auf die eigene Akte haben
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Checkliste fur die digitale Personalakte |=¢

Erfassung des Systems im Durchfuhrung einer Ermittlung des Standorts der Information der Beschaftigten
Verfahrensverzeichnis, Datenschutzfolgenabschatzung Datenverarbeitung und ggf. Uber die Datenverarbeitung im
(falls notwendig), Sicherstellung einer Rahmen der digitalen
rechtmaBigen Ubertragung an Personalakte,
Drittlander aul3erhalb der EU.

Rechtzeitige Einbindung des Abschluss von Vertragen mit Prifung der Geeignetheit des
Betriebsrates und/oder des Auftragsverarbeitern und ggf. Systems zur Erfullung von
Datenschutzbeauftragten, gemeinsam Verantwortlichen, Betroffenenanfragen,

sofern eine SaaS-Lésung
(Software-as-a-Service-Modell)
genutzt wird
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Aktenfuhrung

Bei Dokumenten, fiir welche die Schriftform gilt, ist immer zu klaren, ob diese im Original in der
analogen Personalakte aufbewahrt werden miissen, oder ob diese auch in der digitalen Personalakte
gespeichert sein miissen.

Bei elektronischer Aufbewahrung verlangt § 126a BGB eine sogenannte qualifizierte elektronische
Signatur, die auf dem Zertifikat eines qualifizierten Vertrauensdiensteanbieters beruht. Dies ist bei

einfachen Signaturen, wie sie z. B. im Zusammenhang mit PDF-Dokumenten verwendet wird, nicht
der Fall.
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Aktenfuhrung

Bei einem bestehenden Arbeitsverhaltnis ist mit Blick auf die Autbewahrungspflicht das berechtigte
Interesse des Arbeitnehmers zu beachten. Dieses besteht bei Dokumenten wie Arbeitsvertragen,
Zeugnissen, Krankmeldungen, Urlaubsantragen und anderen relevanten Unterlagen.

Wahrend des bestehenden Arbeitsverhaltnisses ist dies auch bei Daten und Unterlagen, die fiir den
Schutz des Personlichkeitsrechts des Arbeitnehmers erforderlich sind, maBgebend. Hierzu gehoren
beispielsweise Gegendarstellungen und Stellungnahmen des Arbeitnehmers.
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Aktenfuhrung

Sensible Daten wie z. B. Gesundheitsdaten sind besonders aufzubewahren. Sie sind nach der
Rechtsprechung des BAG gegen zufallige Kenntnisnahme zu schiitzen.

Nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses besteht grundsatzlich keine Verpflichtung des Arbeitgebers
zu einer vollstandigen Aufbewahrung der Personalakte. Allerdings ist eine Aufbewahrung fiir die
Dauer von Ausschluss- und Verjahrungsfristen sinnvoll.

Weiterhin zu beachten sind die steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Autbewahrungsfristen.
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Register fur die digitale Personalakte

1. Bewerbungsunterlagen

Lichtbild, Bewerbungsunterlagen,
Bewerbungsbogen, Einladung,
Vorstellungsgesprach, Fahrgelderstattung
\Vorstellungsgesprach

4. Aus- und Weiterbildung

Ausbildungsvertrag, Berufsschule, Kammer,
Gehilfenbrief/Gesellenbrief Fortbildung/
Forderkreise, Seminarbescheinigungen
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2. Arbeitsvertrag
Arbeitsvertrag, Zusatzvertrag, Ende
Probezeit, Darlehen,
Ruckzahlungsverpflichtung,

Handlungsvollmacht/Prokura, Versetzung,

Kundigung, Aufhebungsvereinbarung,
Arbeitsgerichtsunterlagen

5. Beurteilungen
Beurteilungen, Zwischenzeugnisse,
Endzeugnisse

3. Entgelt

Lohn- und Gehaltsveranderung,
Tantieme/Pramie laut Einzelvertrag
Sonderzahlung, vermégenswirksame
Leistungen, Pfandungen/Abtretungen,

Mietvertrage bei Wohnungsgestellung
Auszahlungsbeleg Kasse, Bescheid
Kindergeld

6. Sozialversicherungs-

unterlagen
Unfallmeldungen, AU-Meldungen,

Arbeitsversuche, SV-Ausweis, Unterlagen
Kur, DEUV-Meldungen




Register fur die digitale Personalakte

7. Betriebliche

Altersversorgung/Versicherungen
\Versorgungszusage,
Ruckdeckungsversicherung,
Direktversicherung (Arbeitgeber zahlt

Beitrage), Direktversicherung
(Gehaltsumwandlung)

10. Firmen-Pkw

Pkw-Bestellung, Pkw-Nutzungsvertrag,
Rechnung, Versteuerung, Pkw-Versicherung
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8. Bescheinigungen 9. Aushandigungen/Belehrungen/
Finanzamt, Krankenkasse, Behorden, Gericht Arbeitsmittel

usw,, Deutsche Rentenversicherung Handy, Schliissel, Bahncard, Miles & More,
Firmenausweis, Parkplatz, Datenschutz,
Betriebsordnung, Sicherheitsbelehrung,
sonstige Belehrungen, Aushandigung
Sonstiges, Nebentatigkeit

11. Personliche Ereignisse 12. Abmahnungen

Elternzeit/Mutterschutz, Jubilden, Kind,
Hochzeit, Atteste, Schwerbehinderung,
Wehribung, Wehrdienst, Zivildienst,
Gesundheitszeugnis, Umzug, Allgemeine
Korrespondenz mit Mitarbeitern/Fehlzeiten,
Arbeitserlaubnis, Fihrungszeugnis,
Studienbescheinigung



Die digitale
Personalakte

AUF WIEDERSEHEN

ANNETTE BASTIGKEIT - FACHASSISTENTIN LOHN UND GEHALT 19




	Folie 1: Die digitale Personalakte
	Folie 2: Rechtliche Grundlagen
	Folie 3: Rechtliche Grundlagen
	Folie 4: Grundsätzliches
	Folie 5: Grundsätzliches
	Folie 6: Digitale Personalakte
	Folie 7: Digitale Personalakte
	Folie 8: Einrichten der digitalen Personalakte
	Folie 9: Einrichten der digitalen Personalakte
	Folie 10: Einrichten der digitalen Personalakte
	Folie 11: Einrichten der digitalen Personalakte
	Folie 12: Checkliste für die digitale Personalakte
	Folie 13: Checkliste für die digitale Personalakte
	Folie 14: Aktenführung
	Folie 15: Aktenführung
	Folie 16: Aktenführung
	Folie 17: Register für die digitale Personalakte
	Folie 18: Register für die digitale Personalakte
	Folie 19: Die digitale Personalakte

