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Sozialdatenschutz
Zulissigkeit der Vorlage und Speicherung von
Sozialdaten - Checkliste

Die Fertigung von der von Kunden/-ii eingerei U gen fiihrte
einerseits zu Misssténden im Hinblick auf die Beachtung datenschutzrechtlicher
Bestimmungen, auf der anderen Seite zu einem erheblichen Aktenvolumen. Gerade
Letzteres gestaltet SlCh in Bezug auf die Unterbringung der umfangreichen Lelstungsakten in
den SGB Il — B pre i Ziel der ist
daher den Anforderungen des Datenschutzes gerscht zu werden und dle Fertigung von
Kopien auf ein unumgéngli MaB zu beschré

Die Kurzinformation ist hinsichtlich der Fallbeispiele nicht abschlieBend. Hier wurden
exemplarisch die Fallbeispiele aufgefiihrt, die sich in der Vergangenheit als problematisch
erwiesen haben. Soweit die Behandlung nicht in der Anlage aufgefiihrter Unterlagen zu
beurteilen ist, hat dies selbstandig analog der aufgefiihrten Fallbeispiele zu erfolgen. Es ist
immer die Frage zu beantworten, ob die Speicherung der Daten/Unterlagen
leistungsrechtlich oder vermittlungsrechtlich relevant ist.

Dabei ist jeder Bereich eigenstandig fiir den sensiblen Umgang mit Sozialdaten
verantwortlich. Sollte es bereichsiibergreifende Einzel-/Sonderthemen geben, sind diese
selbstandig unter den betreffenden Bereichen ggf. unter Hinzuziehung des
Datenschutzbeauftragten zu klaren.

A Allgemeine Regelung

Unterlagen, welche zur Priifung des Leistungsfalles bzw. die zur Eingliederung in Arbeit
erforderlich sind, konnen immer zur Vorlage angefordert werden (§ 60 SGB I).

Eine Speicherung der Unterlagen in Form einer Kopie zur Aufnahme in die Leistungsakte
oder eine Speicherung durch einen Eintrag eines Vermerkes oder durch
Dokumentenspeicherung in  VerBIS ist aufgrund der strengen Anforderungen des
Sozialdatenschutzes nur dann zulassig, wenn sie leistungs- bzw. eingliederungsrechtlich
relevant ist. In der Regel ist die Speicherung nur wie untenstehend vorzunehmen. Als
mildere Eingriffsform in den Sozialdatenschutz gegentiiber der Fertigung und Abheftung einer
Kopie in die Leistungsakte sollte ein qualifizierter Vermerk erstellt werden.

Anforderung an den qualifizierten Vermerk am Beispiel der Kontoausziige:

Benennung des Kontoauszuges durch Angabe der Kontonummer <>,
Bankleitzahl <>,

Datum des Kontoauszuges,

Buchungstag und Betrag und ggf.

Verwendungszweck,

>> Datum des Vermerks und Handzeichen

Leistung nach §31 SGBII, dann erfolgt eine Speicherung. Der
Eintrag im Lebenslauf erfolgt nur, wenn dies statustechnische
Relevanz hat (nicht erforderlich z.B. bei Kd. in Berufspraxis
oder wéhrend §10 SGBII).

Arbeitsvertrag Eingang in EZ:

Weiterleitung des Vertrages an das L-Team sowie M&l.

Eingang M&I:
Eintrage in Verbis: 1. Qualifizierter Beratungsvermerk mit
Angabe von Beginn, Dauer, Stundenzahl, Arbeitgeber,
Tatigkeit, Arbeitsort sowie 2.Lebenslaufeintrag.
= Gegenseitige Informationspflicht/Weiterleitung M&I —
L-Team.

Eingang in L-Team:
Abheftung VAM bzw. Antragsvordruck nach Abgleich. Bei
Anderungen wahrend laufendem Leistungsbezug reicht die
Fertigung eines qualifizierten Vermerkes bzw. Ausdruck
A2LL.
= Gegenseitige Informationspflicht/Weiterleitung M&I —
L-Team.

Berufsabschliisse Eingang auRerhalb M&l:
Weiterleitung der Unterlage an M&I.
Teilnehmerbeurteilungen von
Tragern/ Zertifikate In M&l:

Qualifizierter Vermerk und Eintrag der Daten im Lebenslauf
bzw. Fahigkeiten in VERBIS.

Betreuerausweis Eingang in M&I, L-Team oder EZ:
Es ist sofort vom jeweiligen Bereich ein Eintrag der Daten in
zPDV vorzunehmen. Des Weiteren sind je nach Eingangsort

die Bereiche M&I sowie L-Team gesondert zu informieren.

Eingliederungsvereinbarungen Eingang in EZ:

(vom Zusenden von EinV zur Weiterleitung der EinV an M&I sowie L-Team.
Unterschrift ist aus technischen und
rechtlichen Griinden anzusehen) In M&l:

Dokumentation in Vermerk und hochladen der EinV in Verbis
sowie Weiterleitung an L-Team.

In L-Team:

Ablage der aktuellen EGV in AV-Teil der LA

(Aufbewahrungsfrist 5 Jahre, soweit keine neue EGV die alte

ersetzt hat.)

Abgelaufene EGV ist bei Eingang neuer EGV zu entfernen-

elektronische Speicherung ist sicherzustellen

(slehe auch HEGA 06/08 — 14:
http://www.baintern.de/nn_477814/zentraler-Content/A-

20-Interner-Service/HEGA/Dokument/HEGA-06-2008-

VG-Archivierung-EinV.html.

= Gegenseitige Informationspflicht/Weiterleitung M&I —
L-Team.

AL

Kunden/-innenbeschwerden: Beschwert sich ein Kunde/eine Kundin Uber eine gefertigte
Kopie, ist zu priifen, ob als geringerer Eingriff ein qualifizierter Vermerk ausreichend ist.

B Verfahrensweise bei Abgleich der Sozialdaten mit
Antragsvordrucken und Zusatzblittern

Bei Abgleich von Daten aus beigebrachten Unterlagen mit den in den Antragsvordrucken
und Zusatzblattern enthaltenen Angaben sind diese durch einen ,griinen** Haken kenntlich
zu machen. Der Abgleich ist durch einen Vermerk ,Original lag vor* mit Datum und
Handzeichen zu bestatigen.

Sofern Unterlagen durch einen nicht zustandigen Kollegen entgegengenommen werden, die
Prifung der leistungs-/vermittlungsrechtlichen Relevanz durch diesen nicht méglich ist und
dieser daher nicht entscheiden kann, ob eine Fertigung einer Kopie oder eines Vermerkes
erforderlich ist, hat dieser vom Originalschriftstiick eine Kopie zu erstellen. Dabei ist zu
vermerken, dass das Original vorlag bzw. die Kopie entgegen genommen und zur weiteren
Prifung und Veranlassung an das zustdndige Team geleitet wurde. Das zustandige
Leistungs-/M&I-Team entscheidet dann Uber Erforderlichkeit und ggf. Art der Speicherung
selbstandig.

Cc Fallbeispiele
Die nachfolgenden Beispiele fir die Anfertigung von Kopien bzw. von qualifizierten

Vermerken sind exemplarisch und auf vergleichbare Sachverhalte anzuwenden.
Abweichungen im Vorgehen sind zu dokumentieren.

Arztliche Gutachten Eingang auRerhalb M&I:
Weiterleitung der AG’s an M&I.
In M&l:
Fir M&I gefertigte AG: grundsétzlich Speicherung in
elektronischer Form. Léschung, wenn nicht mehr benétigt,
spatestens nach 5 Jahren.
Bei { 1 Gutachten: A ung der
Gutachten in datengeschiitzten Bereichen
—siehe HEGA 03/07 - 4:
http://www.baintern.de/nn_341508/zentraler-Content/A-
04-Vermittlung/HEGA/Dokument/HEGA-03-2007-
Zusammenarbeit-mit-AeD.html - d1bodyText.5.
= Weiterleitung von AG’s mit leistungsrechtlicher
Relevanz an L-Team (tritt dann ein, wenn hiervon
abhangt, ob der Kunde einen Leistungsanspruch hat
oder nicht, sowie bei Mehrbedarf).
In L-Team:
Kopie fiir Leistungsakte, wenn die Erwerbsfahigkeit tiber 6
Monate auf Dauer nicht vorliegt

Arbei ahigkei ini Elnqana auferhalb von M&I:
gen und Li iniy g an M&l.

In M&l:
Eintrag in Lebenslauf und Vermerk in VERBIS — eine Ablage
in der Leistungsakte erfolgt nicht — auer z.B. Absenkung der

Einkommensnachweise Eingang auBerhalb L-Team:

(z.B. BAB, Rente u.a., Lohn-/ Einkommensnachweise, wenn vorhanden, mit
Gehaltsabrechnungen, Antragsvordruck und Zusatzblattern an L-Team weiterleiten.
Kontoauszug mit Zahlungseingang) | In L-Team:

Einkommensnachweise werden in den Einkommensrechner
bertragen und das Ergebnis in A2LL ausgewiesen.

Geburtsurkunde Eingang in EZ:

Weiterleitung der Geburtsurkunde an das L-Team sowie M&l.
Eingang M&l:

Eintrag in Verbis Kundendaten und Weiterleitung der
Geburtsurkunde an das L-Team.

Eingang im L-Team:

Fur L-Akte: qualifizierter Vermerk bzw., wenn vorhanden,
VAM oder nach Eintrag A2LL Ausdruck dieses Eintrages.
Information M&I {iber Anderung in der BG.

Haftentlassung Eingang in EZ:

Weiterleitung der Nachweise an M&I sowie L-Team.

In M&l

Qualifizierter Vermerk und Eintrag der Daten im Lebenslauf in
VERBIS.

In L-Team:

Qualifizierter Vermerk tiber die Hohe des bei Haftentlassung
ausgezahlten Barbetrages.

2> Gegensemge Informationspflicht/Weiterleitung M&I —
L-Tea

Krankenkassenkarte Eingang auBerhalb L-Team:
Weiterleitung an L-Team.

In L-Team:

Qualifizierter Vermerk fiir L-Akte mit folgenden Angaben:
Versichertenstatus, Krankenkasse, Versicherungsnummer.
Bzw. Eintrag in A2LL mit anschlieRBendem Ausdruck und

Abheftung desselben.

Kontoausziige (inkl.
Versicherung, Fonds etc.)

Eingang auBerhalb L-Team:

Weiterleitung an L-Team.

In L-Team:

Speicherung durch Anfertigung eines qualifizierten
Vermerkes (ber leistungsrechtlich relevante Buchungen.
Kontoauszlige sind in der Regel nie zur Leistungsakte zu
nehmen, da der qualifizierte Vermerk immer den milderen
Eingriff darstellt.

Kiindigungsschreiben bei Verlust | Eingang in EZ:
der Arbeit Weiterleitung des Kindigungsschreibens an das L-Team
sowie M&.
Eingang M&I:
Eintrage in Verbis: 1. Qualifizierter Beratungsvermerk 2.
Lebenslaufeintrag.

< Gegenseitige Informationspflicht/Weiterleitung M&I —

L-Team.




Eingang in L-Team:
Aufgrund der zu priifenden Sanktion ist im Falle einer
Kiindigung aus personenbedingten Griinden eine Kopie in
die Akte aufzunehmen. Sofern sich aus dem
Kiindigungsschreiben keine Anhaltpunkte fiir einen
moglichen Sanktionstatbestand entnehmen lassen, ist ein
qualifizierter Vermerk ausreichend.

< Gegenseitige Informationspflicht/Weiterleitung M&I —

L-Team.

Mietvertrag,
letztes Mieterh6hungsschreiben

Eingang auRerhalb L-Team:
Mietvertrag, wenn vorhanden mit Antragsvordruck und
Zusatzblattern, an L-Team weiterleiten.

InL-Team:

Als leistungsrechtlich relevante Daten des Mietvertrages
gelten Miethéhe, Zusammensetzung der Miete und Dauer
des Mietverhaltnisses (ggf. Anderungen der AV-Wohnen
beachten).

Daten des Vertrages werden weiterhin in A2LL eingetragen.
Statt Abheftung Mietvertrag erfolgt nun Ausdruck A2LL mit
relevanten Daten und dessen Abheftung.

Alternativ kann auch folgender Vordruck verwendet werden:

ZigeyerA00dy
Fgene Dateien'fori|

Mutterpass

Eingang auBerhalb M&:
Weiterleitung des Mutterpasses an M&I.

In M&l:
Eintrage in Verbis: 1. Qualifizierter Beratungsvermerk tiber
ichen Entbindt i
2. Leber §10 Ni ierung.
= Gegenseitige Informationspflicht/Weiterleitung M&I —
L-Team.

Eingang auBerhalb L-Team:

Nebenkostenabrechnung — wenn vorhanden mit
Antragsvordruck — an L-Team weiterleiten.

In L-Team:

Nach Bearbeitung: qualifizierter Vermerk fiir L-Akte zur Hohe
der Betriebskostennachzahlung oder Gutschrift und Falligkeit
entsprechend dem Beispiel unter ,A: Allgemeine Regelung”
mit Hinweis ,Betriebskostenabrechnung lag vor*.

Pass (mit

Eingang im Bereich M&! und EZ:

Lichtbild) und poliz
Anmeldung

Vorlage und qualifizierter Vermerk tiber Aufenthaltstitel und
Giiltigkeitsdauer des Passes in VERBIS.
InL-Teal
Eine Kopie ist in die Akte aufzunehmen, da samtliche
Aufenthaltstitel derart differenziert sind, dass
Ubertragungsfehler nicht ausgeschlossen sind.

= Gegenseitige Informationspflicht/Weiterleitung M&I —

L-Team.

Eingang auBerhalb L-Team Unterhalt:

g der Unterlagen an L-Team Unterhalt.

Unterhaltstitel,
Schri mit In L-Team Unterhalt:
Scheidung

Kopien sind abzuheften, da erforderlich zur Verfolgung der
Unter i durch das Untert .

*Anmerkung: Griin bedeutet, von der Eil

gepriift und . Diese sind damit

ubergreifend gdiltig. Sind laut griinem Stift ,alle Unterlagen vollstandig®, miissen diese von keinem

weiteren Bereich angefordert werden.

gez. Felisiak - GF —

Pflegebediirftigkeit von
Angehérigen

Eingang auRerhalb M&I:

Weiterleitung der Unterlage an M&I.

In M&l:

Qualifizierter Vermerk und Eintrag der Daten im Lebenslauf in
ERBIS.

Personalausweis mit Lichtbild
und Meldeadresse

Eingang in EZ, M&I oder L-Team:

Nur Vorlage. keine leistungsrechtliche Relevanz, daher ist
eine Speicherung durch Ablage in der Leistungsakte nicht
vorzunehmen.

Schulbescheinigung

Eingang auRerhalb L-Team:

Weiterleitung der Bescheinigung an L-Team.

In L-Team:

Eintrag in A2LL und Ausdruck fiir Akte bzw. qualifizierter
Vermerk.

Schulzeugnis

Eingang auBerhalb M& U2:
Weiterleitung an M&! U25.
n U25:

Eintrag der notwendigen Schulnoten in Verbis - sofern im
Einzelfall erforderlich, ist eine Speicherung des gesamten
Zeugnisses zulassig. Dieses muss aber geloscht werden,
wenn Erforderlichkeit nicht mehr gegeben ist, etwa weil die
gespeicherte Schulnote nicht mehr fiir den weiteren
Werdegang bzw. die weiteren Eingliederungsleistungen
erforderlich ist.

Eingang auBerhalb von L-Team:

(gilt fir Leistungsgewahrung
gilt nicht fir ESG-Angelegenheiten
siehe hierzu KI Nr. 14b)

Weiterleitung der Unterlagen an das L-Team.

In M&I

Dokt ion in VerBIS (ggf. Anpassung von

Le intragen) und Weil itung an L-Team

In L-Team:

Als leistt ich relevante L gelten die EKS

Bogen (vorlaufige und abschlieBende), sowie die

Gewerbeanmeldung/Steuernummer. Diese sind in der Akte

abzuheften.

Samtliche zuséatzliche Belege/Quittungen sind mit diesen

Unterlagen abzugleichen.

Uber Gewerbeanmeldung/ Steuernummer sowie Einnahme-

Uberschuss-Rechnungen ist der zustandige Arbeitsvermittler

2zu informieren
>

g M&I-
L-Team.

Eingang in M&I, L-Team oder EZ:

es ist sofort vom jeweiligen Bereich ein Eintrag der Daten in
zPDV vorzunehmen. Des Weiteren ist je nach Eingangsort
das L-Team gesondert zu informieren.




