Recht, Gesetz.

Personalakte: Was sollte enthalten sein?

Die Personalakte ist eine vom Arbeitgeber iiber den Arbeitnehmer angelegte «Akte» mit einer
Sammlung von Unterlagen iiber das Arbeitsverhiltnis. Die Personalakte soll ein vollstdandiges
und wahrheitsgemasses Bild iiber die Beschadftigung des Arbeitnehmers vermittein.

Inhalt der Personalakte

Jeder Arbeitgeber, der Mitarbeiter be-
schaftigt, verarbeitet deren personen-
bezogenen Daten. In diesem Zusam-
menhang sind auch die datenschutz-
rechtlichen Grundséatze zu beachten;
insbesondere Rechtmassigkeit, Zweck-
bindung und Erforderlichkeit bzw. Ver-
haltnismassigkeit der Datenverarbeitung.

Zur Personalakte gehort alles, was lber
einen Arbeitnehmer in Bezug auf Beginn,
Verlauf und Stellenaustritt des Arbeits-
verhaltnisses aufgezeichnet wird. In die-
sem Zusammenhang ist es unerheblich,
ob die Daten in Papierform, elektronisch,
einheitlich in einer «Akte» oder verstreut
aufbewahrt werden.

Im Regelfall enthélt eine Personalakte
die Standardunterlagen, zu denen ins-
besondere die Personalangaben, Be-
werbungsunterlagen, Arbeitsvertrag, Ur-
laubsantrage, Lohnabrechnungen sowie
Sozialversicherungs- und Steuerunter-
lagen etc. gehoren. Darliber hinaus ent-
halten Personalakten unter anderem auch
Unterlagen wie bspw. Personalfragebo-
gen, Arztzeugnisse, Strafregisterauskunft,
Einwilligungserklarungen, Verschwiegen-
heitserklarungen, Arbeitnehmerbeurtei-
lungen, Zwischenzeugnisse, allfallige Ab-
mahnungen und dergleichen.

Das Gesetz sieht zum konkreten Inhalt
einer Personalakte keine Bestimmung
vor. Gemass 8 1173a Art. 28a Abs. 1
ABGB gilt jedoch, dass der Arbeitgeber
uber den Arbeitnehmer einschliesslich
personenbezogener Daten Uber straf-
rechtliche Verurteilungen und Straftaten
(vorbehaltlich der besonderen Regelun-
gen uber die Verarbeitung besonderer
Kategorien personenbezogener Daten

wie bspw. die rassische und ethnische

Herkunft, politische Meinungen, Gewerk-

schaftszugehorigkeit, genetische Daten

usw.) verarbeiten darf, soweit dies erfor-
derlich ist fur:

e die Entscheidung tiber die Begriindung
des Arbeitsverhaltnisses, insbesonde-
re die Eignung des Arbeitnehmers fiir
das Arbeitsverhaltnis;

e die Durchflihrung oder Beendigung
des Arbeitsverhaltnisses; oder

e die Erflillung der sich aus diesem Ge-
setz ergebenden Rechte und Pflichten.

Unter bestimmten Voraussetzungen ist
auch die Verarbeitung besonderer Ka-
tegorien personenbezogener Daten der
Mitarbeiter zulassig. Zum einen, wenn
sie zur Auslibung von Rechten oder zur
Erfillung rechtlicher Pflichten aus dem
Arbeitsrecht, dem Recht der sozialen
Sicherheit und des Sozialschutzes erfor-
derlich ist, und zum anderen, wenn kein
Grund zu der Annahme besteht, dass
das schutzwiirdige Interesse der betrof-
fenen Person an dem Ausschluss der
Verarbeitung Uberwiegt.

Zusammengefasst gilt somit, dass in der
Personalakte alles abgelegt sein sollte,
was zur Durchfiihrung des Arbeitsver-
héltnisses erforderlich und geeignet ist.
Im Gegensatz dazu ist alles, was fir die
Durchfihrung des konkreten Arbeits-
verhaltnisses nicht geeignet ist, nicht in
die Personalakte aufzunehmen bzw. zu
I6schen.

Weiterfiihrung der Personalakte
nach Stellenaustritt

Nach Beendigung des Arbeitsverhaltnis-
ses muss die Personalakte nicht mehr in
selbem Umfang weitergefiihrt werden
als wahrend des Arbeitsverhaltnisses.

Insbesondere Daten, die nicht einer ge-
setzlichen Aufbewahrungsfrist unterlie-
gen wie bspw. Bewerbungsunterlagen
oder Strafregisterauszliige etc. sind zu
vernichten bzw. zu |6schen. Anderes
gilt far Unterlagen wie bspw. Lohnab-
rechnungen, Arbeitsvertrdge usw., die
von Gesetzes wegen flir eine bestimmte
Dauer aufbewahrt werden missen, oder
Unterlagen, an denen der Arbeitgeber
ein Uberwiegendes berechtigtes Inter-
esse an der Aufbewahrung hat (bspw.
zur Abwehr unberechtigter Anspriiche in
einem Rechtsverfahren).

Jedenfalls zu beachten ist auch, dass ein
Arbeitnehmer Anspruch auf ein Zeugnis
hat. Bis zur Verjahrung dieses Anspruchs
sind auch nach Stellenaustritt nicht nur
das Arbeitszeugnis, sondern auch das
Arbeitszeugnis begriindende Unterlagen
aufzubewahren.
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