Wiedervorlagen

Anlage 1

(zu Ziffer 111 Nr. 3 Buchst. a)

Name

Neue Wie-
dervorlage

Zweck der Wiedervorlage

Erfassung
am/durch

Léschung
am/durch




Anlage 2
(zu Ziffer 111 Nr. 3 Buchst. b)

Name

Verzeichnis der Unterhefte, Nebenakten und Sonderbande

Unterhefte

Nebenakten

Behorde

Auflésung am

Sonderbéande:




Anlage 3
(zu Ziffer 11l Nr. 3 Buchst. c)

In nachstehender Reihenfolge sind bei Beginn des Dienstverhéaltnisses die folgenden
Bestandteile im Original, in beglaubigter Abschrift oder in beglaubigter Ablichtung
abzuheften:

1. Personalbogen mit Foto,

2. Geburtsurkunde und sonstige Personenstandsurkunden, die bereits bei der
Einstellung vorgelegt werden,

3. Lebenslauf,

4. Staatsangeharigkeitszeugnis oder beglaubigte Fotokopie des Personalaus-
weises oder Reisepasses,

5. Auskunft aus dem Bundeszentralregister, Filhrungszeugnis,
6. Schulabschlusszeugnis,

7. Zeugnisse uber Hochschul- oder Fachhochschulabschliisse, eine beendete
Berufsausbildung oder tber eine abgeleistete Laufbahnpriifung, Diplomie-
rungs- und Promotionsurkunden,

8. Erklarung zu den Verwandtschaftsverhaltnissen,
9. Erklarung Uber die wirtschaftlichen Verhaltnisse,
10. Erklarung zu Straf- und Ermittlungsverfahren,
11.Erklarung zur Verfassungstreue,

12.Gesundheitsunterlagen im Zusammenhang mit der Einstellung oder ersten
Ernennung im verschlossenen Umschlag,

13.Unterlagen der Bundesbeauftragen fir die Unterlagen des Staatssicherheits-
dienstes der ehemaligen Deutschen Demokratischen Republik im Zusam-
menhang mit der Einstellung oder der Ernennung fir Bedienstete, die gemaf}
§ 21 StUG uberprift werden dirfen, im verschlossenen Umschlag,

14. sonstige Unterlagen im Zusammenhang mit der Einstellung, insbesondere ein
der Einstellung vorausgegangener Schriftwechsel, zum Beispiel Bewerbungs-
schreiben, Vermerk tber die Fihrung eines Vorstellungsgesprachs.

Nach diesen Aktenstiicken sind alle weiteren Bestandteile, die im Laufe des Dienst-
verhaltnisses anfallen, einzuordnen, soweit sie nicht in ein Unterheft aufzunehmen
sind. Hierzu gehdren insbesondere:

15.Vermerke Uber Personalgesprache,

16. Personenstandsurkunden, beispielsweise die Heiratsurkunde, Geburtsurkun-
den der Kinder, Urkunden zum Lebenspartnerschaftsgesetz, Tenor und
Rubrum des Ehescheidungsurteils, Sterbeurkunden sowie sonstige Mitteilun-
gen uber die Anderung personlicher Verhaltnisse, zum Beispiel Adressande-
rungen,

17.Nachweise Uber weitere schulische und berufliche Ausbildungen,



18.Nachweise Uber geleisteten Wehr- und Zivildienst und tber Rechtsstellungen
nach dem Arbeitsplatzschutzgesetz,

19.Nachweise uber berufliche Tatigkeiten in der Privatwirtschatft, in freien Berufen
und im o6ffentlichen Dienst, zum Beispiel frihere Arbeits-, Ausbildungs- und
Praktikantenvertrage, Hohergruppierungsschreiben, Kiundigungen, Auflo-
sungsvertrage, Anderungsvertrage,

20.Unterlagen uber die Beteiligung der Personalvertretung und der Schwerbehin-
dertenvertretung, insbesondere Personalratsvorlagen und Stellungnahmen
der Personalvertretung und der Schwerbehindertenvertretung,

21.Einweisungsschreiben,

22.Kopien von Ernennungsurkunden,
23.Empfangsbekenntnisse,
24.Niederschrift Gber die Vereidigung,
25. Ausfertigung des Arbeitsvertrages,

26.Belehrungen Uber Rechte und Dienstpflichten fur Bedienstete nach einschla-
gigen gesetzlichen oder Tarifvorschriften,

27.Niederschrift tber die Verpflichtung nach dem Verpflichtungsgesetz,
28.Niederschrift nach dem Nachweisgesetz,

29.Hinweis uber tarifliche Ausschlussfristen,

30.Ausziige aus den einschlagigen Tarifvorschriften,
31.Einstellungsniederschrift,

32.Verpflichtungserklarung nach 8 6 Abs. 1 SachsDSG,

33. Verpflichtungserklarung zur Internet-Benutzung,

34. Mitteilungen tber die vorlaufige, voriibergehende oder vertretungsweise Uber-
tragung eines anderen Dienstpostens oder einer anderen Tatigkeit,

35.Unterlagen zu Ernennungen, Abordnungen, Versetzungen, Zuweisungen,
Umsetzungen und Dienstposteniibertragungen,

36. Unterlagen zu sonstigen dienst- und arbeitsrechtlichen Entscheidungen wie
Beforderungen, Eingruppierungen nebst Tatigkeitsbeschreibungen, Kundi-
gungen, Anderungsvertragen,

37.Festsetzung der Probezeit,

38.Berechnungen zum Bewahrungsaufstieg, Fallgruppenaufstieg, zur Bewah-
rungszulage und zur Stufenzugehorigkeit nach den einschlagigen Tarifvor-
schriften,

39.Unterlagen uber Teilzeit- und Altersteilzeitbeschaftigung,

40. Mitteilungen der Bediensteten lber die Schwangerschaft, Unterlagen zum
Mutterschutz und Erziehungsurlaub oder zur Elternzeit sowie zu Beurlau-
bungen, soweit letztere nicht in das Unterheft V aufzunehmen sind,

41.Unterlagen zu Ehrungen, Belobigungen und zur Gewé&hrung von Leistungsbe-
zahlungen,



42.Unterlagen uber Rechtsstreitigkeiten aus dem Dienstverhéltnis, soweit sie
nicht in ein Unterheft aufzunehmen sind,

43.Bestellung zum Geheimschutzbeauftragten, zur Frauenbeauftragten, zum Si-
cherheitsbeauftragten, zur Fachkraft flr Arbeitssicherheit und ahnliches,

44.Mehrfertigungen abschlieRender Entscheidungen in Regress- und Schadens-
ersatzverfahren,

45.Unterlagen zur Beendigung des Dienst-, Arbeits- oder Ausbildungsverhaltnis-
ses und zur Versetzung in den Ruhestand,

46. Gesundheitsunterlagen und Unterlagen tber eine Schwerbehinderung; soweit
sich daraus die Art der gesundheitlichen Beeintrachtigung oder der Behinde-
rung ergibt, sind sie in verschlossenen Umschlagen aufzubewahren,

47.Bescheinigungen Uber den Abschluss eines Aufstiegs- oder Weiterqualifizie-
rungslehrgangs,

48.Bewerbungs-, Zu- und Absageschreiben zu Bewerbungen von Bediensteten
sowie ggfs. Antrage und abschlieRende Entscheidungen in Konkurrentenver-
fahren,

49. sonstige Widerspriiche und Widerspruchsbescheide,

50.Unterlagen Uber Untersuchungen nach arbeitsschutzrechtlichen Vorschriften,
z.B. Sehtests; soweit sich aus den Unterlagen Aussagen zum Gesundheitszu-
stand ergeben, sind sie in einem verschlossenen Umschlag aufzubewahren.



Anlage 4
(zu Zziffer VIl Satz 1)

Fuhrung Ihrer Personalakte

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

gemald Ziffer VIII der VwV Personalakten Justiz vom (einsetzen: Ausfertigungsda-
tum) (SachsJMBI. S. [einsetzen: Seitenzahl]) teile ich Ihnen mit, dass fir Sie eine
Personalakte angelegt wird.

Ihre Grundakte wird beim/bei der ... gefuhrt. Bei Bedarf kbnnen Unterhefte angelegt
werden, in denen Unterlagen zu bestimmten, sachlich abgrenzbaren Regelungsbe-
reichen aufbewahrt werden. Nahere Einzelheiten hierzu finden Sie in Ziffer IV der
VwV Personalakten Justiz. Akten Uber beendete Dienstverhaltnisse, z. B. friihere
Beamtenverhaltnisse auf Widerruf oder frihere offentlich-rechtliche Ausbildungsver-
haltnisse, und Personalakten aus der ehemaligen DDR werden — soweit vorhanden —
in Sonderbanden aul3erhalb der Grundakte geflhrt.

Soweit dies fur die Aufgabenerledigung notwendig ist, dirfen bei den Behdérden, die
die Dienstaufsicht Uber Sie fuhren, selbst aber nicht grundaktenfiilhrende Stelle sind,
Nebenakten angelegt werden. Nebenakten enthalten Kopien von Unterlagen, die in
der Grundakte vorhanden sind. Sie werden von der grundaktenfiihrenden Stelle ver-
nichtet, wenn sie zur Aufgabenerfillung nicht mehr bendétigt werden.

Fur die Dauer einer Abordnung innerhalb des Geschéftsbereichs des Staatsministe-
riums der Justiz werden die Nebenakten an die Stelle abgegeben, die die Nebenak-
ten der aufnehmenden Stelle fuhrt, es sei denn, dort wird bereits eine Grund- oder
Nebenakte Uber Sie gefuhrt. Gleiches gilt im Fall einer Versetzung oder Zuweisung.
Fuhrt in diesem Fall die aufnehmende Stelle bereits Grund- oder Nebenakten, wer-
den die nicht mehr bendtigten Nebenakten an die grundaktenfiihrende Stelle abge-
geben.

Verschiedene Daten aus lhrer Personalakte werden auch in elektronischer Form ge-
speichert. Eine Auskunft zu den Uber Sie gespeicherten Daten kénnen Sie jederzeit
bei der fir Sie zustdndigen personalverwaltenden Stelle erhalten. Diese steht Ihnen
auch fur sonstige Ruckfragen und Auskunfte zur Verfligung.

Mit freundlichen GrilRen



Anlage 5
(zu Zziffer VIl Satz 2)

Fuhrung Ihrer Personalakte

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

gemald Ziffer VIII der VwV Personalakten Justiz vom (einsetzen: Ausfertigungsda-
tum) (SachsJMBI. S. [einsetzen: Seitenzahl]) teile ich Ihnen mit, dass fir Sie eine
Personalakte angelegt wird.

Die Personalakte wird beim ... gefuhrt.
Verschiedene Daten aus lhrer Personalakte werden auch in elektronischer Form ge-
speichert. Eine Auskunft zu den Uber Sie gespeicherten Daten kénnen Sie jederzeit

bei der fur die Fuhrung lhrer Akte zustandigen Stelle erhalten. Diese steht lhnen
auch fur sonstige Ruckfragen und Auskinfte zur Verfligung.

Mit freundlichen GrilRRen



Name

Anlage 6
(zu Ziffer X Nr. 1)

Abgegeben

am

an

am

an

am

an

am

an




