Anlage 4

Fihrung, Einteilung und Aufbewahrung der Personalakte
Teilakte Meldestelle

Von der Meldestelle werden gefiihrt *
(wenn Meldestelle mit Anstellungstréger nicht identisch ist)

1 | Bewerbung, Aus- und Weiterbildung, Beurteilungen, Vorzeiten

Allgemeiner Schriftverkehr

Anstellungsbeschluss, Anstellungszusage

Arbeitszeugnisse

Ausbildung

Bildungszeugnisse, Fort- und Weiterbildung, Seminare

Personalbogen

Priifungen, abgeschlossen

Vorzeiten
Wehrdienst / Zivildienst

2 Dienstverhaltnis

Allgemeiner Schriftverkehr

Anderungsvertrag

Antrége auf Ausnahmegenehmigung und Entscheidungen (OKR, KBA, DBA)
Arbeitszeitermittlung

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses (Kindigung / Aufldsungs- / Aufhebungsvertrag)
Berechnung der Beschaftigungs-, Dienst- und Jubildumsdienstzeit

Berechnung Bewahrungsaufstieg (Mitteilung an MAV - Hohergruppierung -
Umgruppierung - Neueingruppierung)

Berechnung Vergitungslebensalter

Deckblatt fur die Personalakte

Dienstanweisung

Dienstvertrag
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Einweisung der Meldestelle an die ZGASt oder Erfassungsprotokolle

MF fir die ZGASt

Fahrtkostenzuschuss

Nachweise Uber Beteiligung der MAV

Personalkostenersatz mit Bezug auf das Arbeitsverhéltnis

Stellenbeschreibung / Tatigkeitsbeschreibung

Uberstunden, Mehrarbeit

Versetzung / Umsetzung / Abordnung

! Siehe auch Zustandigkeitsregelung nach der PO-Aufbauschulung AH-ZGASt 9.56.52



Anlage 4

Von der Meldestelle werden gefiihrt

(wenn Meldestelle mit Anstellungstréger nicht identisch ist)

Allgemeiner Schriftverkehr

Arbeitsunféhigkeit - Ablauf der Entgeltfortzahlung

Dienstbefreiung, Sonderurlaub

Elternzeit / EZU

Erholungsurlaub / Urlaubsabgeltung

Mutterschutz

Sonstige Fehlzeiten

Allgemeiner Schriftverkehr

IFS-Erklarung - Infektionsschutzgesetz

Schwerbehinderung

Allgemeiner Schriftverkehr

‘

Adoption

Adressénderung

Anderung Bankverbindung

Geburt

Heirat

Jubilden / Jubildumszuwendung

Scheidung

Sonstige personliche Veranderungen

Sterbefall

Allgemeiner Schriftverkehr

‘

Beanstandungen

Allgemeiner Schriftverkehr

‘

Altersteilzeit

Rente
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Von der Meldestelle werden gefihrt
(wenn Meldestelle mit Anstellungstréger nicht identisch ist)

8 | Nebenbereiche

Allgemeiner Schriftverkehr

Beihilfen

Darlehen

Dienstwagen

Gehaltsvorschuss

Reisekosten

Sonstige Nebenbereiche

Trennungsgeld / Umzugskosten

Versicherungsfalle (Unfélle, Vermégensschaden u. a.)

Wohnungsfursorge

9 | Aufzubewahrende Mehrfertigungen der ZGASt

Stammblatter

Erklarung des AN betr. Ubungsleiterfreibetrag (Vordr. 722)
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Fuhrung, Einteilung und Aufbewahrung der Personalakte
Teilakte ZGASt

Von der ZGASt werden geflhrt Mehrfertigungen fir
Anstellungstrager Anstellungstrager Meldestelle
(ohne eigene (mit eigener (far Anstellungstréger ohne
Meldestelle) Meldestelle) eigene Meldestelle )

ZGASt — Allgemein
Allgemeiner Schriftverkehr

Einweisungen der Meldestellen an die ZGASt oder
Erfassungsprotokolle

Pfandungen, Abtretungen, Aufrechnungen

Stammblétter X X
Steuer

Allgemeiner Schriftverkehr

Erklarung des AN betr. Ubungsleiterfreibetr. (Vordr. 722) X X

Erklérung des AN zu Steuer, SozVers. und ZVK (Vordr. 582)
Lohnsteuerkarte / Lohnsteuerbescheinigung

Sozialversicherung
Allgemeiner Schriftverkehr, Anfragen
Anfragen zur Mehrfachbeschaftigung X bei Mehrfachbeschéftigung X bei Mehrfachbeschéftigung
Bearbeitungsblatt fur GeB (Vordr. 503)
Bescheinigungen Uber die Hohe des freiw. KV-Beitrags
Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse

Nachweise Uber SV-Meldungen

Unterlagen zur Beitragsumverteilung

Vermogenswirksame Leistung
Allgemeiner Schriftverkehr
Unterlagen
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Zusatzversorgung
Allgemeiner Schriftverkehr

Anmelde-, Ab- und Berichtigungsmeldungen
Sonstige ZVK-Unterlagen (z.B. Kopie Rentenantrag)
Zusatzvorsorge, Entgeltumwandlung u. A. It. AH 4.30.x X X

Ortszuschlag

Allgemeiner Schriftverkehr

Erklarungsbogen zum OZ mit Vergleichsmitteilungen
Kinder - Bescheinigungen

Ubersichtshogen




