Anlage 1

“orbemerkung: Die in der Tabelle angegeben Dokumente orientieren sich anin den Leistungsakien angetroffenen Beispielen aus der Praxis. Daher werden auch Dokumente,
deren “orlage bzw. Kbopie aus datenschutzrechtlichen Grinden nicht zuldssig ist, hier zur Rechtsklarheit aufgefihn. YWerden Originale zunachst fir die Entscheidung dber einen
Antrag einbehatten, sind diese nach der Bewilligung bzw. Ablehnung zurickzusenden.

Prinzipiell sind Daten von nichileistungsberechtigten Dritten in den jeweiligen Unterlagen - soweit diese zur Leistungsakie zu nehmen sind - zu schwirzen.

Dokument

Kopie
zur Akte nicht zu-
nehmen lassig/
erforder-
lich *

Daten-
s chutz

Bemerkung

Pers iinliche Daten

“erbis-Datensatz vorhanden ist (nur bei Zusténdigkeit Jobcenter).

Pers onalausweis »
Pass bei Auslandern »
Aufenthaltstitel im Pass/ W Prifung des Leistungsanspruchs (Leistungsausschluss §7 Abs. 1 Satz 2 SGE D
gesonderte Aufenthalts titel
Freiziigigkeitshescheinigung ¥ Priafung des Leistungsanspruchs (Leistungsausschluss §7 Abs. 1 Satz 2 SGE D
Visa-Eintrage X Mur im begrindeten Ausnahmefall:
¢  Jur Prifung des Leistungsausschlusstatbestande s bei ungenehmigter Orntsabwesenhet oder
. bei dreimonatigem Leistungsausschluss bei Ersteinreize von Auslandern.
Meldebescheinigung des Eimwoh- W Mor zur Ermittlung der aktuellen Waohnadresse soweit sie nicht aus dem Ausweisd okurment hervaor-
nermeldeamites geht; in begrindeten Ausnahmefallen zum Beleg eines Straftathestandes (z. B eines Werstolles
gegen das Meldegesetz - der Lebensmittelpunkt ist nicht im gemeldeten Ort.
Sozialversicherungsausweis
EC-Karte/Bank-Karte
Scheidungsurteil Ausnahme: Titel bei dbergegangenen Unterhaltsansprichen
Pers dnliche Angaben
Arbeitsunfahigkeits bescheinigung b4 - Ausnahme: Bei einem “erfahren nach § 56 SGE |l (Einschalttung des MDOK bei Zweifel an der Ar-
AuBY™— = beitzunfahigkeit) ist die AUB in einem verschlossenen Umschlag zur Akte zu nehmen.
Geburtshes cheinigung b4 = Aufnahme Meugeborener in die Bedarfsge meinschaft
@
Schulbescheinigung ¥ = Ausnahme: Bei Kindern unter ¥ Jahren zur Feststellung des Anspruchs auf Schulbedarf, da kein
-

* nur im Antrag in Grin abhaken oder Y ermerk erstellen *) Original oder Kopi

[a]
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Kopie
zur Akte | nicht zu-
nehmen | lassig/
erforder- | Daten-

Dokument lich * schutz_| Bemerkung

Arztliche Gutachten (AG)/ ¥ A PG oder Atteste (auch ohne Diagnase) dirfen nur in einem verschlossenen Umschlag (mit Yer-

Psychologische Gutachten (PG)/ schlussstreifen) autbewahrt werden. Mehrere Dokumente zum gleichen Sachverhalt kinnen gemein-

Atteste (z. B. vom Hausarztf™ sam verschlossen werden. Ein Wermerk (ohne Diagnose) dber das Ergebnis eines AG oder PG ist
zuldssig, wenn es leistungsrelevant ist (z. B. mehr als 6 Monate nicht erwerbsfahig, Mehrbed arf Er-
nahrunig).

Haushalts bescheinigung X Hier gilt der strenge datenschutzrechtliche Grundsatz, dass Daten won Michtleistungsempfangern
nicht gespeichert werden dirfen. Die Wordrucke (Anlage HG und WE) beriicksichtigen dies entspre-
chend. Yersehentlich germachte Angaben z. B. unter Punkt 2 der Anlage HG sind zu schwirzen

Bescheide zu vorrangigen Leistun- X Feststellung von warrangigen Leistungen und evil. Erstattungsansprichen.

gen Etwaige Berechnungsbdgen sind entbehrlich.

Angaben fiir Mehrhedarfe

Mutterpass X Enthindungstermin vermerken bzw. abhaken

Schwerhehind ert enausweis X Merkzeichen Gvermerken bzw. abhaken

Einkommensverhiltnisse

Arbeitsvertrag X Mur den leistungsrelevanten Teil und nur bei Arbeitsaufnahme wahrend des Leistungsbezuges (Fest-
stelluny der Einkammensy erhaltnisse).

Unterhaltszahlungen als Abset- X Filt sowahl fir Unterhalstitel als auch fir Zahlung. Ausnahme: begrindete Zweifelsfalle

zunygshetrage

Lohnabrechnung/ X Ist zur Ermittlung der erforderlichen Daten notwendig (Lohnsteuerklasse , Brutto- M ettoe inkormmen).

Einkommenshes cheinigung Der Zufluss kann Gber die Vorlage des Kontoauszuges erhoben werden. Eine Kopie ist nicht efor-
derlich. Auf die zusatzliche Anforderung der Einkammenshescheinigung sollte dann verzichtet wer

_ den, um Daten nicht doppelt zu erheben.

Betriehswirts chaftliche Auswertung X Die erford erlichen Angaben ergeben sich aus der Anlage EKS.

(BYWA)

Summens alden-Liste ¥ Braucht nicht vargelegt zu werden  weil diese fir die Einkommensermitthing nicht relevant ist.

Yersicherungen ¥ kfz-Haftpflicht, Riester-Zerifizierung: Vorlage der Abrechnung gendgt. Kaopie ist nicht erforderlich.

Yermigensverhaltnisse

Kfz-Schein, Leasingvertrag X E [rn Einzelfall zur Wertermittlong erforderlich

(z. B. bei Oldtimer oder Unstimmigkeiten).

*1 nar im Antrag in Grian abhaken oder Wermerk: erstellen
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Kopie
zur Akte | nicht zu-
nehmen | lassig/
erforder- | Daten-
Dokument lich * schutz_| Bemerkung
Sparhiicher ¥ Mur Bestatigung des im Antrag angegebenen Betrags
Kontoausziige ¥ kontoauszige (max der letzten 3 Monate) sind nach Rechtsprechung des BSG v, 19.09.2003 (Az B
14 A= 4507 B nur vorzulegen und durch “ermerk zu bestatigen.
Wenn im Ausnahmefall Kopien erforderlich sind, ist der Kunde auf Schwérzungsmi glichkeit aof der
Ausgabenseite hinsichtlich des Werwendungszwe cks hinzuweisen (auch im Fall der Feststellung von
unwittschaftlichem Yerhalten, da z. B. auch dber unverhaltnismalio hohe Handyrechnung beleghbar).
Notarielle Vertrage ¥ Mur den leistungsrelev anten Teil, dies kinnen sein:
¢ der Kaufpreis und das Kaufdatum fir die YWertermittiung,
¢ dieWohnungs/ Grundsticksgrolte soweit Bedarfe der Unterkunft und Heizung betroffen sind
und
¢« dasWohnrecht gof. mit Schwarzung.
Grundbuchausziige ¥ Kopien nur im Ausnahmefall bei Efforderlichkeit, soweit es sich um mehrere Eigentimer handelt.
schwarzungen sind in Bezug auf die Angaben zu Dritten erforderlich.
Lebensversicherungen ¥ Ausnahme: Machweise zum Verwertungsausschluss
Angaben zur Sozialversicherung
Krankenversicherungskarte X
Mitgliedshescheinigung der Kran- X Mur soweit keine giltige Kk Karte vorliegt.

kenkasse [(KH)

Angaben zur KU (gqgf. abweichende Weisungen des kommunalen Trage
ahgehildete Auffassunig) Prinzipie ! s ind Daten vo

n nichileis tungsherac

s zur Erhebung der KdU-Unterlagen sind zu heachten, die Datens chutzaufsicht vertritt die
Rigten Dritten in den jewealligan Unterlagen zu schwirzen.

Mietvertrag ¥ Mur Bestatigung des in der Anlage KdU angegebenen Betrags
[ Zins- und Tilgungs plane bei Eigen- X Angaben fir Gewahrung Kdl erforderlich

heim

Heizungs- und Betriebskostenab- X Angaben fir Gewahrung Kdl erforderlich

rechnung hzw. Bescheide (Jahres -

abrechnung)

Heizungs- und Betriebskostenab- X E Mur Bestatigung des in der Anlage KdlU angegebenen Betrags

rechnung bzw. Bescheide {Ahschla-
ye)

1 nur im Antrag in Gron abhaken oder Werrmerk erstellen
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Anlage 2

kein
Akten- | Akten-

Dokument inhalt | inhalt | Bemerkungen

AZLL

Bescheide AZLL X Mur 1. und gaf. 2. Seite (im Klagev erfahren Be scheide falls erforderlich vervollstandigen).

Schreiben AZLL ¥ YWenn Verfigungen genutzt werden, kann auf den Ausdruck von Schreiben, die in A2LL hinterlegt sind (nicht
Bescheidel), verzichtet werden.

Horizontaliihersicht X Mur bei zahlungsrelevanten Anderungen

BK

Bescheide BK X Mach Maglichkeit den Bescheid in AZLL (Freie Textauswahl) kapieren (dann nur 1. und ggf. 2. Seite in die

_ Aktel.

Schreiben BK X

Sonstiges

Berechnungen auRerhalb von AZLL X

Eingehende Post X Ohne Briefumschlage (Ausnahme: Postrickldufe) und Doppelungen!

DAL GZ X Mur soweit sich eine Rickforderung ergibt. Hinweis: Kopie auch fir Owi-Akte

Tickets aus dem 5C oder der X Mur soweit sich eine Anderung ergibt, ansonsten Dokumentation in Yerhis.

Eingangszone

Interner Schriftverkehr {z. B. Auken- X

dienstherichte, Vorschlage 5GG)

{Anonyme} Anzeigen/ ¥ Der Infarmant hat Anspruch auf Geheimhaltung seiner personenbezogenen Daten. Die Rechtsprechung lasst

Strafanzeigen diesen =chutz nur im Falle wissentlich falscher Werd achtigungen entfallen. Daher sollten im Regelfall entspre-
chende (anonyme) Anzeigen in einem verschlossenen Umschlag in der Leistungsakte aufbewahrt werden. Bei
der Gewahrung von Akteneinsicht ist dieser zuvar herauszunehmen; anders ist der Sachverhalt zu beurteilen,
wenn der Betroffene Anspriche gegen einen Denunzianten geltend machen will (z. B. Strafantrag wegen dbler
Machrede).

Drittermittlungen X Haben in der Regel mit der Leistung zu tun (Leistungsmisshrauch) und missen in die Akte.

{z. B. vom Foll)

Kass enzettel hei Gutscheinen X
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