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l. Zweck

Diese Geschaftsanweisung schafft Regeln fur die ordnungsgeméaRe und rechtmaRige Verar-
beitung von Informationen im Hinblick auf
die Bestimmungen des Datenschutzes,

die gesetzlichen und betrieblichen Anforderungen an die Datensicherheit.

Il Geltungébereich

Die Geschéftsanweisung gilt fur alle dem Jobcenter Bremen zugewiesenen Beschéftigten.

lll. Rechtsgrundlagen

Grundlagen sind die einschlagigen Rechtsvorschriften und vertraglichen Vereinbarungen fiir
den Datenschutz und die Datensicherheit. Weitere Informationen zu den Regelungen zum Da-
tenschutz in den Sozialgesetzbiichern, insbesondere Zu den Regelungen der §§ 67ff. SGB X,

sind im Intranet zu finden: Unter ,Datenschutz in Kiirze" ist eine Zusammenfassung zur Orien-

tierung und mit Verweisen auf Regelungen und Durchfiihrungsbestimmungen eingestellt.

IV. Datengeheimnis

Mitarbeiter:innen, die Zugang zu personenbezogenen Daten (Sozialdaten) haben, ist es un-
tersagt, diese zu einem anderen als dem zur jeweiligen Aufgabenerfiillung gehérenden Zweck
zu verarbeiten oder unbefugt zu offenbaren. Die Sozialdaten unterliegen dem Sozialgeheimnis
gemaR § 35 SGB |, das sie vor einer unzulassigen Vérarbeitung und der Weitergabe an nicht

befugte Stellen schiitzt.

V. Zustidndigkeiten

Verantwortlicher



Die/der Geschéftsfiihrer/in (GF/in) ist fur die Einhaltung des Datenschutzes im Jobcenter Bre-
men verantwortlich und muss dessen Einhaltung nachweisen kénnen (Rechenschaftspflicht
gem. Artikel 5 Abs. 2 DS GVO). Die verantwortlichen Fuhrungskréfte stellen die Einhaltung
des Datenschutzes in ihrem Zustandigkeitsbereich sicher.

Aufsichtsbehorde
Hinsichtlich der Uberwachung der Anwendung der datenschutzrechtlichen Vorschriften unter-
liegt das Jobcenter Bremen der Aufsicht durch die/den Bundesbeauftragte/n fur den Daten-
schutz und die Informationsfreiheit (BfDI).

Datenschutzbeauftragte/r
Gemal Artikel 37 der Datenschutz Grundverordnung (DS GVO) und § 5 Abs. 1 Bundesdaten-
schutzgesetz (BDSG) hat das Jobcenter Bremen, wie jede oOffentliche Stelle eine oder einen

behordliche/n Beauftragte/n fir den Datenschutz (bDSB) zu bestellen, sowie eine Vertretung
‘zu benennen. Behérdliche Datenschutzbeauftragte im Jobcenter Bremen ist Fr. -
-Sie wird vertreten durch -- '

VI. Datenschutzbeauftragte/r im Jobcenter Bremen

1. Funktion/Aufgaben des/der Beauftragten:
Die/der Beauftragte fiur den Datenschutz Gberwacht die Einhaltung der Vorschriften tiber den
Datenschutz im Jobcenter Bremen (Artikel 39 Abs. 1 Buchstabe b DS GVO). Zu diesem Zweck
unterrichtet und berét sie/er die/den Geschéftsfﬂhrer/in, Auftragsverarbeiter und die Beschéf—
tigten bezglich der Umsetzung der in der DS GVO und in anderen Datenschutzvorschriften
erlassenen Rechtsvorschriften fur die Verarbeitung personenbezogener Daten (Artikel 39 Abs.
1 Buchstabe b DS GVO und § 7 Abs. 1 Nr. 1 BDSG). Die Wahrnehmung ihrer/seiner Aufgaben
ist der/dem Datenschutzbeauftragten durch eine friihzeitige Einbindung und Beteiligung an
allen Planungen und Verfahren mit datenschutzrechtlichem Bezug zu erleichtern oder gar erst
zu ermdglichen (vgl. Artikel 38 Abs. 1 DS GVO und § 6 Abs.1 BDSG). Es liegt in der Entschei-

dungskompetenz der Geschéftsfiihrung, ihren/seinen Empfehlungen zu folgen.

1.1 Grundsétze der Beteiligung des /der bDSB

Die Verpflichtung zur Beteiligung der/des bDSB erstreckt sich auf alle Aufgabenbereiche, so
sich Auswfrkungen auf die Verarbeitung personenbezogener Sozial- und/ oder Personaldaten
ergeben.

Zustandig fur die Beteiligung der/des bDSB sowohl bei lokalen automatisierten als auch bei
nicht-automatisierten Verfahren oder Projekten sind die jeweiligen fur die Planung des Vorha-
bens Verantwortlichen. |

Fur Verfahren oder Projekte, die ausschlieBlich lokal geplant oder betrieben werden, ist die/der

bDSB zusténdig, da die Jobcenter als gemeinsame Einrichtungen nach dem SGB |l eigehe
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verantwortliche Stellen sind (vgl. § 50 Abs. 2 SGB II). Sie/Er ist ferner fir die Kontrolle der
datenschutzgerechten Verwendung der zentralen Verfahren der BA
(§ 50 Abs. 3 SGB II) sowie fur die Austibung der Beratungs- und Kontrollfunktion hinsichtlich
der Datenschutzangelegenheiten vor Ort zustandig. Verantwortliche Stelle fur die von dem
Jobcenter zu nutzenden zentralen IT-Verfahren ist die BA (§ 50 Abs. 3 SGB II).
Alle Organisationseinheiten des JC Bremen sind verpflichtet die/den bDSB friihzeitig und um-
fassend an datenschutzrelevanten Vorgangen zu beteiligen.
Das sind z. B.:
— Gestaltung von lokalen Geschaftsprozessen, Weisungen und Dienst\/ereinbarungen,
— Abweichungen von zentralen Berechtigungskonzepten,
— Abschluss lokaler Vertrage zur Datenverarbeitung im Auﬁrag (Artikel 28 DSGVO) und
in gemeinsamer Verantwortung (Artikel 26 DSGVO)
— Entwicklung von lokalen IT-Verfahren und Software fiir die Verarbeitung personenbe-
zogener Daten
— Datenschutzverletzungen,
— Pilotierungen / Erprobungen von Verfahren zur Verarbeitung von personenbezogenen
Daten (Sozialdaten) nach § 50 (2) und auch § 50 (3) SGB I,
— Inanspruchnahme von BA-Dienstleistungen zur Verarbeitung pbD (Sozialdaten/Be-
schaftigtendaten),
— Datenschutzrechtliche Regelung von Pilotierungen/Erprobungen von Verfahren zur
Verarbeitung von pbD mit anderen offentlichen Stellen

Dieser Beteiligungskatalog nicht abschlieBend. Entsprechend ist von den Organisationsein-
heiten die Einbeziehung der/des bDSB zu tberprifen. Dabei ist als maRgebliches Kriterium
fur die Entscheidung Gber die Einbindung der/des BDSB, die Frage zu beantworten, ob es sich.
um eine zentrales Verfahren der BA nach § 50 Abs. 3 SGB Il handelt oder um ein dezentrales
Verfahren nach 50 Abs. 2 SGB Il, das in der Verantwortlichkeit des Jobcenters betrieben wird.
1.2 Zeitpunkt der Beteiligung
Der/die bDSB ist tiber Vorhaben der lokalen (automatisierten) Verarbeitung personenbezoge-
ner Daten zu informieren (Art. 38 Abs. 1 DSGVO, § 6 Abs. 1 BDSG). Dies schlieR3t ein, dass
der/dem bDSB ausreichend Zeit und Gelegenheit zur Priifung und Stellungnahme zu geben
ist, so dass ihre/seine Stellungnahme die Planungen beeinflussen kann, ohne dass zusatzli-
che Kosten entstehen.
Unabhangig von den Beteiligungspflichten kann das Beratungsangebot der/des bDSB des
Jobcenters jederzeit in Anspruch genommen werden.
1.3 Verfahren zur Beteiligung des/der bDSB



Die Unterrichtung bzw. Information der/des bDSB erfolgt durch Ubersendung der wesentlichen
Planungsunterlagen oder einer zusammenfassenden Darstellung Gber Inhalt und Stand des
beabsichtigten Vorhabens. Die Ubersendung erfolgt per verschliisselter E-Mail an das Daten-
schutzpostfach. In Ausnahmeféllen konnen die Unterlagen auch postalisch tGbersendet wer-
den.
Der Umfang des Informationsmaterials sollte den Grundséatzen einer effektiven und effizienten
Aufgabenerledigung entsprechen und sich auf die wesentlichen Inhalte beschréanken. Den-
noch darf die/der bDSB nicht darauf angewiesen sein, sich die erforderlichen Informationen
durch eigene Nachforschungen selbst zu beschaffen. .
Die Einschaltung der/des bDSB erfolgt im Entscheidungsstadium tber den Einsatz des Ver-
fahrens. lhre/seine datenschutzrechtliche Zustimmung oder ggf. ihre/seine abweichende Auf-
fassung wird dokumentiert. Ohne die entsprechende Dokumentation ihrer/seiner rechtzeitigen
Beteiligung und ihrer/seiner Stellungnahme liegt der Nachweis fiir eine datenschutzrechtliche
Prifung des Verfahrens nicht vor.
Neben der oben genannten Verfahrensweise sind aber auch andere Formen der Zusammen-
arbeit mit der/dem bDSB mdglich (z. B. die Beteiligung an Besprechungen, Veranstaltungen
oder Unterredungen bei ,vor Ort“-Besuchen). Bei komplexen bzw. fachspezifischen Sachver-
halten ist ein/e fachkundige/r Mitarbeiter/in zu benennen, der/die als Ansprechpartner/in fir
die/den bDSB zur Verfiigung steht.

1.3...Rechte und Befugnisse von bDSB im Beteiligungsverfahren
Der/dem bDSB ist auf Verlangen bei der datenschutzrechtlichen Priifung der angezeigten
MaRnahmen oder des Verfahrens uneingeschrankt Auskunft zu erteilen. Ihr/lhm ist Einblick in
samtliche, die MaRnahme oder das Verfahren betreffende Unterlagen zu gewéahren. Dies ist
unabhdngig vom Medium. Dies gilt auch hinsichtlich elektronischer Ablagen. AulRerdem hat
sie/er jederzeit und unbeschrénkt Zugang zu den jeweils verarbeiteten personenbezogenen
Daten. |

2. Datenschutzfolgenabschétzung
GemaR Art. 30 DSGVO ist vom Verantwortlichen (GF) ein Verzeichnis von Verarbeitungsta-
tigkeiten (VvVT) zu fuhren. Der/die bDSB fiihrt im Auftrag der Geschéftsfiihrung das VvVT. Im
VWVT werden alle Verarbeitungstatigkeiten von personenbezogenen Daten (pbD), die im Zu-
standigkeitsbereich des Jobcenters liegen erfasst. Die zentral verwalteten Verfahren der Infor-
mationstechnik der BA gemaR § 50 Abs. 3 Satz 1 SGB I (z.B. VerBIS, ALLEGRO, Office-
Produkte etc.) gehdren nicht dazu, da die BA nach § 50 Abs. 3 Satz 3 SGB Il hier entsprechend
die Verantwortliche ist.
In das Verarbeitungsverzeichnis werden Verarbeitungsvorgdnge mit einer entsprechenden

Beschreibung (Zwecke der Verarbeitung, Rechtsgrundlagen, Kategorien der betroffenen und



empfangenden Personen), einer Loschfrist und Berechtigungskonzept (Beschreibung der
technischen und organisatorischen MalRnahmen (TOMs)) aufzunehmen.
Die Fuhrungskréfte melden jedes neue Verfahren zur Verarbeitung personenbezogene Daten
unaufgefordert an das Datenschutzpostfach, damit das VvVT immer auf aktuellem Stand ge-
halten werden kann. | '
Vor der Aufnahme von Datenverarbeitungsvorgéangen in das VvVT ist immer zu priifen, ob
eine Datenschutz-Folgenabschéatzung (DSFA) gemaR Art. 35 DSGVO/ § 67 BDSG durchzu-
fuhren ist (soweit nicht bereits eine DSFA erfolgte). Der/die bDSB unterstitzt den Verantwort-
lichen bei der Prifung.
Eine DSFA ist grundsatzlich durchzufiihren, wenn sich aus einem Verarbeitungsvo_rgang hohe
Risiken hinsichtlich des Schutzes von personenbezogenen Daten ergeben. Das kann sowohl
bei der Anpassung bereit bestehender lokaler Verfahren sowie bei lokalen Neuverfahren der-
Fall sein.
Zusténdig fur die Durchfuhrung der DSFA ist die Fiihrungskraft in der verantwortlichen Or-
ganisationseinheit oder eine gesondert benannte Person. Diese bildet ein DSFA-Team, in
dem verpflichtend (Art. 35 Abs. 2 DSGVO) der Rat der/des bDSB eingeholt wird. Ebenso
werden der IT-Beauftragte des Jobcenters Bremen und bei Bedarf weitere sachkundige
Mitarbeiter:innen beratend hinzugezogen.
Weiter obliegt der zustandigen Organisationseinheit die Dokumentation der DSFA mit der, der
Verantwortliche den Nachweis tiber die Einhaltung der DSGVO erbringt.
Die Dokumentation muss mindestens folgende inhaltliche Punkte enthalten:
eine systematische Beschreibung der geplanten Verarbeitungsvorgénge
eine Beschreibung der Zwecke der Verarbeitung
eine Bewertung der Notwendigkeit und Verhaltnismé&Rigkeit der Verarbeitungsvorgénge in
Bezug auf den Zweck
eine Bewertung der Risiken fiir die Recht und Freiheiten der betroffenen Personen
eine Darstellung der zur Bewaltigung der Risiken geplanten AbhilfemaRnahmen
Dabei muss sichergestellt werden, dass eine DSFA und ihre Dokumentation allen gesetzlichen
Anforderungen an Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit genuigt. Fur die Durchfiihrung und
Dokumentation der DSFA ist folgender Vordruck zu verwenden
Die/der bDSB uberwacht die Durchfiihrung der DSFA und fuihrt eine RechtmaRigkeitspriifung
durch. Diese richtet sich nach der DSGVO / dem BDSG. Uber das Ergebnis der Rechtm&Rig-
“keitsprifung entscheidet die/der bDSB. .
Die Freigabe von Verfahren fir die Verarbeitung von personenbezogenen Daten erfolgt durch
die/den GF/in.

3. Datenschutzrechtliche Kontroll- und Beratungsbesuche in den Geschéftsstellen
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Zu den Aufgaben der/des bDSB gehért gemaR Artikel 39 Abs. 1 lit. b auch die Uberwachung
der Einhaltung der Regelungen der DSGVO und anderer Datenschutzvorschriften (SGB X,
- BDSG) sowie der Strategien des Verantwortlichen oder des Auftragsverarbeiters fir den
Schutz personenbezogener Daten. Zu diesem Zweck werden im Turnus von 2 Jahren die
Geschéftsstellen des Jobcenter Bremen von der/dem bDSB besucht. Folgende Schwer-
punkte werden mit den Fuhrungskraften erértert: Schulung der Mitarbeiter:innen, daten-
schutzrechtliche Sensibilisierung, Datenschutz im IT und Non-IT-Bereich, Anfragen Dirit-
terIUbérmittlungen, Organisation/Umsetzung der Betroffenenrechte nach Art. 12 ff DSGVO,
Organisation/Umsetzung der Kundeninformation gem. Art 13 /14 DSGVO, Organisation/Um-
setzung der Meldung von Datenschutzpannen, Organisation/Umsetzung des Anspruchs auf
Auskunft, Entsorgung sensiblen Schriftgutes, Nutzung von Dienstleistungsangeboten der BA
und privater Dritter, Aufgaben der Sicherheitskréfte sowie Begehungen der Geschaftsstellen.
Zur Durchfuihrung der Kontroll- und Beratungsbesuche wird eine Checkliste genutzt, die ge-
meinsam mit den FK besprochen wird sowie zur Dokumentation und Nachhaltung dient (vgl.
Anlage 1).
Dariiber hinaus prift die/der bDSB pro Geschéftsstelle 3 zufallig ausgewahlte VerBIS-Da-
tensatze, 3 Integrationsakten und 3 Leistungsakten. Grundlage der Priifung sind die im Intra-
net und in der Ablage des Jobcenter Bremen eingestellten Grundsatze zur Aktenfiihrung fiir
den Bereich M&I und Leistungsgewéhrung, sowie die Arbeitshilfen der BA zum Fihren einer
Leistungsakte und zu Sozialdatenschutz im IT-Fachverfahren VerBIS. Die Priifergebnisse
stellt die/der bDSB den FK in schriftlicher Form zur Verfiigung und bespricht diese zusam-
men mit den FK.

4. Zusammenarbeit mit der Aufsichtsbehérde
Die/der bDSB hat grundsatzlich die Federfiihrung fiir Beschwerden, die uber das BMAS oder
die Datenschutzaufsicht (BfDI/ LfDI) eingehen. Soweit im Einzelfall Schreiben direkt bei den
Organisationseinheiten eingehen, sind diese unverziglich auf dem Dienstweg weiterzuleiten
(per verschlusselter E-Mail an das Datenschutzpostfach, in Ausnahmeféllen per verschlosse-
ner Umlaufmappe mit Auszeichnung ,bDSB").
Fur die Kommunikation mit der/dem BfDI obliegt grundséatzlich die Federfiihrung der/dem
bDSB, auch wenn die Organisationseinheiten unmittelbar eingeschaltet wurden. Die Zusam-
menarbeit mit der/dem BfDI als Aufsichtsbehérde im Sinne der DSGVO ist gemaR Artikel 39
Abs. 1 Buchst. d) DSGVO sowie § 7 Abs. 1 Satz 1 Nr. 4 BDSG Aufgabe der/des bDSB. Das
gilt auch fur Angelegenheiten des Beschéftigtendatenschutzes.
K‘Undigt die/der BfDI als Aufsichtsbehérde Beratungs- und Kontrollbesuche im Jobcenter an,
ist die/der bDSB darliber unverziiglich zu informieren. Soweit maéglich, wird die/der bDSB un-
terstitzend an den Gesprachen teilnehmen.

4. Sensibilisierung der Mitarbeiter:innen

6



ReqgelméRige Datenschutzinformationen

Um den sachgerechten Umgang mit Sozialdaten im Jobcenter Bremen sicherzustellen, ist das
Thema Sozialdatenschutz regelméaRBig in Dienstbesprechungen, mindestens einmal jéhrlich,
zu behandeln. '

Die Unterweisung erfolgt anhand von zentral zur Verfiigung gestellten Materialien zum Sozi-
aldatenschutz (Prasentation oder andere geeignete Medien) und wird innerhalb von sechs
Monaten nach Ausgabe der Unterrichtungsmaterialien durchgefiihrt und im Protokoll der
Dienstbesprechungen dokumentiert. Das Protokoll ist der Geschéftsstellenleitung vorzulegen.
Die fur die Datenschutzinformation zentral zur Verfligung gestellten Unterlagen werden von
dem/der Datenschutzbeauftragten in Absprache ‘mit dem/der Geschéftsfiihrer/in entwickelt
und aktualisiert. Neben den Erkenntnissen aus den Berichten der/des Bundesbeauftragten fur
den Datenschutz und der Informationsfreiheit sollen auch Falle in die Unterlagen zur Unter-
weisung einbezogen werden, die sich im Jobcenter Bremen ereignet haben. Die Unterweisung
erfolgt durch die Fuhrungskréfte, unterstutzt durch den/die Datenschutzbeauftragte/n.

Eine Unterweisung der Geschéftsstellen-/Bereichsleitungen erfolgt im Rahmen einer Fih-
rungskréaftebesprechung. Die Teilnahme an der Unterweisung ist verbindlich. Die Teilnahme
ist per. Anwesenheitsliste zu dokumentieren.

Neueinstellungen/Personalumbesetzungen

Bei Personalumbesetzungen oder Neueinstellungen informiert der Qualifizierungsbereich im
Personalmanagement des Jobcenters Bremen die neuen Mitarbeiter:innen tiber die néchsten
' Méglichkeiten fur eine Teilnahme an der Schulung ,Grundlagen und Praxisanforderungen des
Sozialdatenschutzes im SGB II“. Eine zeitnahe Unterweisung durch den/die Datenschutzbe-
auftragte/n der Kommune soll erfolgen.

5. Stellung der/des Datenschutzbeauftragten und Darstellung im Organigramm
Die/der Datenschutzbeauftragte ist der/dem Geschéftsfiihrer/in des Jobcenters Bremen un-
mittelbar unterstellt. Die/der Datenschutzbeauftragte hat ein direktes Vortragsrecht in daten-
schutzrelevanten Angelegenheiten gegeniiber der Geschéftsfilhrung (Artikel 38 Abs. 3 DS
GVO).

Die/der Datenschutzbeauftragte fur den ist in der Austibung ihrer/seiner Aufgaben weisungs-
frei (Artikel 38 Abs. 3 DS GVO). Daraus folgt, dass sie/er pflichtgemaR selbst die Art und den
Zeitpunkt ihres Tatigwerdens bestimmt. Niemand kann ihr/ihm vorschreiben, fiir welche
Rechtsauffassung sie/er sich bei der Bewertung einer datenschutzrechtlichen Frage entschei-
det.

Gemal Artikel 38 Abs. 4 DS GVO und § 6 Abs. 5 BDSG) kénnen sich Mitarbeiter:innen ebenso
wie alle Kund:innen sowie weitere Betroffene (interne wie externe) jederzeit an die/den Daten-
schutzbeauftragte/n wenden. Das Jobcenter Bremen ist deshalb verpflichtet, der Funktion

der/des Datenschutzbeauftragte/n die erforderliche Auenwirkung als Ansprechpartner/in fur
7



datenschutzrechtliche Fragen und Beschwerden (Artikel 37 Abs. 7 DS GVO und § 5 Abs. 5
BDSG) zu verschaffen.

Der/die Datenschutzbeauftragte ist gegentiber den Beschaftigten des Jobcenter Bremen nicht
weisungsbefugt. Stellt der/die Datenschutzbeauftragte Verst6Re gegen Vorgaben zu Daten-
schutz und Datensicherheit fest, kann sie/er diese beanstanden und die verantwortlichen Mit-
arbeiter:innen zu einer Stellungnahme auffordern; mit der Beanstandung kdnnen Vorschlage
zur Beseitigung der Mangel und zur sonstigen Verbesserung des Datenschutzes verbunden
werden.

Der/dem Datenschutzbeauftragten ist zur Erflllung ihrer/seiner Aufgaben Zugang zu perso- -
nenbezogenen Daten und Verarbeitungsvorgéngen zu gewéhren (s. Punkt 1.3); die Einsicht
in Personalakten bedarf grundsétzlich der Zustimmung der betroffenen Person.

Im Jobcenter Bremen ist der/die Datenschutzbeauftragte im Intranet- und Internetauftritt sowie
im internen Organigramm mit Durchwahl, E-Mail-Adresse und Anschrift aufzunehmen. Uber
weitere MalRnahmen mit AuRenwirkung (z. B. Aushénge in den Geschéftsstellen/Flyer) ent-

scheidet die/der Geschaftsfiihrer/in nach Abstimmung mit dem/der Datenschutzbeauftragten.

VIl. Sozialdatenschutz

Das Jobcenter verarbeitet Kundendaten in Form von Sozialdaten, um Leistungen nach dem
SGB Il zu gewéhren und Menschen in Arbeit zu vermitteln. Diese Verarbeitung von Sozialda-
ten ist datenschutzrechtlich grundséatzlich zur Aufgabenerledigung erforderlich. Gleichzeitig
gelten hierzu besondere Bestimmungen, die haupts&chlich im SGB X geregelt sind.
Sozialdaten von Kund:innen durfen nur dann an Dritte Gibermittelt werden, wenn eine gesetz-
liche Ubermittlungsbefugnis nach den §§ 67 ff. SGB X vorliegt oder die Kund:innen der Uber-
mittlung zugestimmt haben. - |
Die Verantwortung fur die Ubermittlung von Sozialdaten liegt grundsatzlich bei der tibermit-
telnden Stelle, also beim Jobcenter Bremen. Grundsétzlich beantwortet jeder Bereich die ein-
gehenden Auskunftsersuchen selbst. Wer die Ubermittlungen im Einzelfall vornimmt regelt die

Ubersicht zu den Ubermittlungsbefugnissen. Das Jobcenter hat die Priifungspflicht, ob die Vo-

raussetzungen einer zuldssigen L"JbermittIUng vorliegen.

Das Jobcenter Bremen verwendet als Hilfsmittel dazu die sogenannte Ubermittlungsampel.

Diese wird zentral im Intranet zur Verfugung gestellt. Eine lokale Speicherung ist zu vermei-
den, da fiir lokal gespeicherte Versionen keine Updates vorgenommen werden kénnen.

Bei Unklarheiten zum ,0b* und ,Wie" der Datenlibermittlung kann die/der Datenschutzbeauf-
tragte eingeschaltet werden. Der/die Datenschutzbeauftragte gibt Empfehlungen zur Beant-

wortung.



1. Ubermittlungen fur Aufgaben der Polizeibehérden, der Staatsanwaltschaf-

ten, Gerichte und der Behérden der Gefahrenabwehr

Um eine verantwortungsvolle, séchgerechte und sorgféltige Priifung der Ubermittlungsersu-
chen nach § 68 SGB X sicherzustellen, entscheiden pro Geschéftsstelle mindestens zwei Mit-
arbeiter:innen uUber diese Anfragen. Ebenso werden im Bereich Ordnungswidrigkeiten und
Strafanzeigen mindestens zwei Mitarbeiter:innen benannt. Zur sachgerechten Bearbeittjng
und Priifung der Ubermittlungsersuchen steht den. besonders bevolimé&chtigten Mitarbeiter:in-

nen die im Intranet eingestellte Ubermittlungsampel zur Verfiigung. Im Bedarfsfall werden sie

bei der Uberpriifung der RechtmaRigkeit einer DatenUbermittlung nach § 68 SGB X durch
den/die Datenschutzbeauftragte/n unterstitzt. Die Geschéftsstellenleitungen benennen die
Ansprechpartner:innen und teilen die Namen der Geschéftsfuhrung mit. Eine stets zu aktuali-

sierende Liste mit Namen und Organisationszeichen befindet sich in der Jobcenter Bremen

Ablage. Die Bearbeitung der Auskunftsersuchen wird dokumentiert und in einem verschlosse-
nen Schrank oder einer zugriffsgeschiitzten elektronischen Ablage in der Geschéftsstelle auf-
bewahrt. Weder Auskunftsersuchen nach § 68 SGB X, § 72 SGB X und § 73 SGB X noch die
Dokumentation ihrer Bearbeitung werden in der eAkte oder einem anderen im Jobcenter ge-
nutzten IT-Verfahren gespeichert. Initiative Ubermittlungen zur Erfullung gesetzlicher Mittei-
lungspflichten gemal § 71 Nr.1 SGB X werden ebenfalls wie oben beschrieben dokumentiert
und aufbewahrt.

2. Meldepflicht bei unrechtmafiger Kenntniserlangung von Sozialdaten

Wird in einer Dienststelle des Jobcenters Bremen festgestellt, dass Sozialdaten im Sinne des
§ 67 Abs. 2 SGB X unrechtmaRig tbermittelt wurden oder auf sonstige Weise Dritten unrecht-
maRig zur Kenntnis gelangt sind, oder im Einzelfall eine gravierende Verletzung des Sozialda-
tenschutzes, mit einem hohen Risiko fiir die Rechte und Freiheiten naturlicher Personen vor-
liegt, wird umgehend die/der Geschéftsfuhrer/in informiert.

Ein meldepflichtiger Tatbestand liegt z. B. vor, wenn Briefe oder E-Mails, die Sozialdaten ent-
halten, an einen falschen Adressaten versandt wurden oder auf dem Transportweg verloren
gegangen sind, bei Verlust oder Diebstahl von MAPs oder mobilen Datentragern, auf denen
Sozialdaten gespeichert sind oder bei sonstigen Sachverhalten, bei denen es unbefugten Drit-
ten méglich ist, von Sozialdaten der Kund:innen Kenntnis zu nehmen.

Mitarbeiter:innen, die von einer Datenschutzpanne Kenntnis erlangen, teilen dies unverztiglich

der zusténdigen Fuhrungskraft mit. Die Fuhrungskraft meldet die Verletzung des Schutzes der



personenbezogenen Daten sofort unter Nutzung des Meldebogens dem/der Geschéftsfilh-

rer/in. Die Meldung erfolgt per verschliisselter E-Mail an das Postfach Jobcenter-Bremen.Ge-

schaeftsfuehrung@ijobcenter-ge.de. Die Geschéftsstellenleitung wird in cc genommen.

Das Biiro der Geschaftsfiihrung informiert im Auftrag der/des Geschaftsfuhrers/in moglichst
binnen 72 Stunden die Rechtsaufsicht (BMAS) und die den Bundesdatenschutzbeauftragten
(BfDI). Fur die Meldung an das BMAS wird der Meldevordruck BMAS benutzt und an das
Postfach lla1@bmas.bund.de gesendet. Die Meldung an den BfDI wird tber das Kontakifor-

mular des Internetauftritts des BfDI gesendet.

Hat die Verletzung des Schutzes personenbezogener Daten voraussichtlich ein hohes Risiko
fir die personlichen Rechte und Freiheiten der betroffenen Person zur Folge, ist die betroffene
Person unverziglich zu benachrichtigen. Das ist der Fall, wenn die betroffene Person in ihrer
gesellschaftlichen Stellung oder in ihren wirtschaftlichen Verhaltnissen durch eine unrechtmé&-
Rige Offenbarung ihrer personenbezogenen Daten beeintrachtigt wird. Das kann passieren,
wenn z. B. Informationen Uber Straffalligkeiten, tUiber Krankheiten, Arbeitszeugnisse o6ffentlich

werden, die alle der Schutzbedarfsklasse 3 zugeordnet werden. Das Biro der Geschéaftsfiih-

rung informiert im Auftrag der/des Geschéftsfiihrer/in mit Unterstitzung des/der behérdlichen
Datenschutzbeauftragten die betroffenen Personen schriftlich Uber die Datenschutzpanne.

Soweit die zentral verwalteten Verfahren der Informationstechnik der BA oder eingekaufte
Dienstleistungen nach § 44 b Abs. 5 SGB Il betroffen sind, ist fur die Meldung an die/den
Geschéftsfilhrer/in ebenfalls der im Intranet eingestellte Meldebogen zu nutzen. Im Auftrag
der/des Geschaftsfuhrer/in wird dann die Stabsstelle Datenschutz der BA durch das Biro der
Geschéftsfuhrung benachrichtigt. Wenn die Stabsstelle Datenschutz dazu auffordert, werden

die betroffenen Personen schriftlich informiert.
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4. Rechte der Betroffeneh
Die Datenschutzgrundverordnung gewéhrt den betroffenen Kund:innen zahireiche Rechte
(vgl. Artikel 13-22 DS GVO). Diese Betroffenenrechte sollen das Grundrecht auf informatio-
nelle Selbstbestimmung gewéhrleisten:
Art 13/14 DSGVO (Informationspflichten)
Jeder Kunde/jede Kundin erhélt daher bei Antragstellung eine schriftliche Information (Bro-

schire: Information zur Datenverarbeitung) Gber den Datenschutz im Jobcenter Bremen und
die Réchte der betroffenen Personen. Die Aushéndigung erfolgt durch Mitarbeiter:innen des
Bereiches Eingangszone. Sie istin VerBIS zu dokumentieren.

Art. 15 DSGVO (Auskunftserteilung) i. V. m. § 83 SGB X

Auskunftsersuchen nach Artikel 15 DSGVO i. V. m. § 83 SGB X sind gemaf der Arbeitshilfe
zu bearbeiten. Fur Beantwortung und Dokumentation sind die im Ordner Lokale VorIageh/JC

Bremen/Allgemeine Vordrucke eingestellten Vorlagen Auskunftserteilung nach Artikel 15 DS
GVO und Dokumentation Auskunftserteilung zu verwenden.

Art. 16 DSGVO (Recht auf Berichtigung)

Nachgewiesen unrichtige sowie unvollstdndige personenbezogene Daten, die durch das Job-
center Bremen verarbeitet.werden, sind unverziglich, das heif3t ohne schuldhaftes Zégern,
zu berichtigen. Gegenstand des Berichtigungsrechts sind Informationen, die objektiv nicht
mit der Realitat Ubereinstimmen, z. B. ein falscher Name oder ein falsches Geburtsdatum.
Dabei hat die betroffene Person die Darlegungs- und Beweislast fir das Vorliegen einer
Unrichtigkeit. Berichtigungsbegehren sind, unter Einbindung von DSB, unverziglich zu-
bearbeiten.

Art. 17 DSGVO (Recht auf Léschung) ‘

Das Jobcenter Bremen ist zur Erfullung der Aufgaben verpflichtet, die durch die Bunde-

sagentur fur Arbeit zentral verwalteten Verfahren der Informationstechnik zu nutzen und auf
den gemeinsamen zentralen Datenbestand zuzugreifen (§ 50 Absatz 3 SGB Il). Sind Sozial-
daten fir die Aufgaben des Jobcenter Bremen nicht mehr notwendig, sind diese zu I6schen
(Artikel 17 Absatz 1 Buchstabe a der Europédischen Datenschutzgrundverordnung —
DSGVO). Stehen der Léschung allerdings gesetzliche Aufbewahrungspflichten entgegen,
muss die Léschung abgelehnt werden (Artikel 17 Absatz 3 Buchstabe b DSGVO in Verbin-
dung mit § 84 Absatz 4 SGB X). Ist eine Person noch im laufenden Leistungsbezug, ist eine
Datenléschung mit dem Hinweis auf die Erforderlichkeit der Daten grundsétzlich abzulehnen.
Sollte es um einen Datensatz gehen, bei dem es nie zu einer Leistungsbewilligung oder For-
derung gekommen ist und eine wirksame Antragsriicknahmeerfolgt ist, betrégt die zulassige

Speicherdauer 1 Jahr. Die verbindliche Weisung 201709007 der Bundesagentur fiir Arbeit zu

den Aufbewahrungsfristen im Rechtskreis SGB Il ist zu beachten.
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Geht es jedoch nur um die Léschung einzelner Vermerke, Schriftstiicke etc. ist gemaRk dem
Eintrag UHD-WDB 16727 vorzugehen. '

Die Entscheidung iiber einen Antrag auf Léschung stellt einen Verwaltungsakt dar, es ist da-

her ein entsprechender Bescheid mit Rechtsbehelfsbelehrung zu erlassen. Die Entscheidung
muss innerhalb von vier Wochen erfolgen.

Art. 18 DSGVO (Recht auf Einschrankung der Verarbeitung)

Nach Art. 18 DSGVO hat die betroffene Person das Recht, von den Verantwortlichen die

Einschrankung der Verarbeitung zu verlangen, wenn eine der in Abs. 1 lit. a bis d ndher ge-

nannten Voraussetzungen erfillt ist.
Antrage auf eine Einschrankung der Verarbeitung werden unter Einbindung von DSB durch
- die Organisationseinheit bearbeitet, bei der der Antrag eingeht.

Art. 19 DSGVO (Benachrichtigung bei Berichtigung, Léschung oder Einschrénkung der Verar-
beitung)

Dieser Aspekt spielt in der Regel fiir das Jobcenter Bremen keine Rolle.

Art. 20 DSGVO (Recht auf Datenubertragbarkeit)

Der sog. Portabilitatsanspruch nach Art. 20 DSGVO spielt beim Jobcenter Bremen grund-
satzlich keine Rolle, da die Verarbeitung regelmafig nicht auf einer Einwilligung oder einem
Vertrag gem. Art. 20 Abs. 1 lit. a DSGVO beruht. Je eines von beiden ist aber Voraussetzung
fur die Austibung des Rechts auf Datentibertragbarkeit.

RegelmaRig ist die Verarbeitung fur die Wahrnehmung einer Aufgabe erforderlich, die im 6f-
fentlichen Interesse liegt oder in Austibung 6ffentlicher Gewalt erfolgt (Art. 6 Abs. 1 lit. e
DSGVO, § 3 BDSG). In diesen Fallen gibt es kein Recht auf Datenuibertragbarkeit.
Allerdings gibt es Ausnahmen, in denen die Behérde X bei der Verarbeitung personenbezo-
gener Daten zur Legitimation auf einen Vertrag (Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO) oder eine Einwil-
ligung (Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO) zuriickgreifen muss z. B. bei Newsletterversand.

Die verantwortlichen Stellen im Haus stellen sicher, dass Anfragen zur Ubertragung perso-
nenbezogener Daten unverziglich, in jedem Fall aber unter Beachtung der Fristen des Art.
12 Abs. 3 und 4 DSGVO, bearbeitet werden. Sollte es dabei im Einzelfall erforderlich sein,
kann auf die Beratung und Unterstitzung durch DSB zuriickgegriffen werden.

Art. 21 DSGVO (Widerspruchsrecht)

Art. 21 DSGVO réaumt der betroffenen Person das Recht ein, aus Griinden, die sich aus ihrer

besonderen Situation ergeben, rechtméaRigen und auf gesetzlicher Grundlage erfolgenden
Datenverarbeitungen zu widersprechen.

Kann der/die Verantwortliche nicht nachweisen, dass seine/ihre Interessen, Rechte oder
Freiheiten die der betroffenen Person Uberwiegen oder die Verarbeitung der Geltendma-
chung, Ausiibung oder Verteidigung von Rechtsanspriichen dient, diirfen die personenbezo-

genen Daten nicht mehr verarbeitet werden.
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Das Widerspruchsrecht besteht nicht, soweit an der Verarbeitung ein zwingendes o6ffentli-
ches Interesse besteht, das die Interessen der betroffenen Person Giberwiegt oder eine
Rechtsvorschrift zur Verarbeitung verpflichtet (Art. 21 Abs. 1 Satz 1 DSGVO, § 36 BDSG).
Widerspriiche werden unter Einbindung von DSB durch die zusténdige Organisationseinheit
bearbeitet.

Art. 22 DSGVO bei automatisierten Entscheidungen und Profiling
Dieser Aspekt findet in den gemeinsamen Einrichtungen keine Anwendung.

VIIl. Sicherheit der Verarbeitung

Die Grundsétze fur die Verarbeitung personenbezogener Daten ergeben sich aus Artikel 5
- Abs. 1 lit. f und Artikel 32 DSGVO und beinhalten die Gesamtheit der technischen und organi-
satorischen Mal3nahmen, die eine stérungsfreie und gegen Missbrauch gesicherte Datenver-
arbeitung zum Ziel haben. Die MaBnahmen schlieBen u.a. folgendes ein:

Aufbewahrung, Transport und Entsorgung von Unterlagen
Datentréger (z. B. Papierakten und andere Dokumente) sind verschlossen und vor &uf3eren
Einflissen, insbesondere vor ungerechtfertigter Nutzung, geschutzt aufzubewahren.
Unterlagen mit personenbezogenen Daten und Sozialdaten dirfen nur den dienstlich damit
befassten Beschéaftigten zugénglich gemacht werden und sind ansonsten entweder in mit Si-
cherheitsschléssern ausgestatteten Behaltnissen oder, bei groReren Dateien und Karteien (z.
B. Registraturen), in ebenfalls mit Sicherheitsschléssern verschlieRbaren Radumen unter Ver- .
schluss zu halten. Rdume, in denen schutzwirdige Daten unverschlossen aufbewahrt werden,
darfen nicht ohne Aufsicht bleiben.
Unterlagen mit personenbezogenen Daten und Sozialdaten, die dienstlich nicht mehr benétigt
werden, dirfen nicht mit dem normalen Papier- oder Restmull entsorgt werden. Vielmehr sind
hierfur ausschlie3lich die in den Dienststellen aufgestellten Datenschutzcontainer zu nutzen.
Der datenschutzrelevante Teil des zu entsorgenden Schriftgutes ist durch die Beschéftigten
personlich in die Datenschutzcontainer zu bringen.
Grofiere Mengen manuell erfasster oder dokumentierter personenbezogener Daten in Papier-
form werden zur Vernichtung gesammelt (hierbei weiterhin als zu schiitzende Daten behan-
delt) und durch das Jobcenter Bremen an ein zertifiziertes Unternehmen zur Aktenvernichtung
Uberstellt. |
Es ist nicht zuldssig, Akten und sonstige Schriftstiicke bzw. Datentrager mit peréonenbezoge-
~ nen Daten mit nach Hause zu nehmen. Ausnahmen hiervon sind nur nach vorheriger Zustim-
mung bzw. dazu ggf. getroffener Genehmigungen durch die Geschaftsfilhrung maglich (vgl.

Dienstvereinbarung zur alternierenden Telearbeit und Mobilarbeit).

Datenschutz im Umgang mit Kund:innen
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Bei telefonischen Auskiinften an Kund:innen ist deren Identitat zu prifen. Hilfreich kann hier
ein Rickruf an eine hinterlegte Nummer sein oder die Kund:innen identifizieren sich Uber die
Angabe der Kunden- bzw. Bedarfsgemeinschaftsnummer, des Geburtsdatums oder des Ge-
burtsortes.

Es ist verboten, Kundinnen/Kunden allein im Buro zuriickzulassen.

E-Mail-Verkehr \
Elektronische Nachrichten (E-Mail, Fax u.a.), die personenbezogene Daten enthalten, sind zur
Wahrung der Vertraulichkeit und der Integritat sowohl bei der internen als auch bei der exter-
nen Kommunikation zu verschlisseln.

Nutzung der Verfahren der Informations- und Kommunikationstechnik
Die Nutzung der Verfahren der Informations- und Kommunikationstechnik (IKT) im Jobcenter

Bremen wird durch die gleichnamige GeschéftsanWeisunq geregelt.

IX. Inkrafttreten

Diese Geschéaftsanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft und ersetzt alle bisherigen Ge-

schéaftsanweisungen zum Thema.

Bremen, den /<. 0Z.. 2022

o

Tho@en Spinn

Geschéftsfiuhrer

Anlage 1
14



Checkliste datenschutzrechtlicher Beratungs- und Kontrollbesuch

Geschiftsstelle:
Bearbeitung durch:
Datum:
Was? Wie? Vermerk (Hinweise/ An- | Nachhal-
' merkungen/Vereinba- tung
rungen)
Eréffnungsgesprach

| Teilnehmer*innen

Am Eréffnungsgesprach haben
teilgenommen:

Il Fachaufsicht Daten-
schutz

1. Schulung der
Mitarbeiter*innen

Abfragen zu Schulungsbedar-

fen von Mitarbeiter:innen erfol-
gen:

Oja

O nein

Neuangesetzte Mitarbeiter:in-

nen wurden zur Datenschutz-
schulung angemeldet

O ja

O nein

Vgl. Punkt IV (Neuein-
stellungen/Personalum-
besetzungen) GA-Da-
tenschutz

2. Datenschutz-
rechtliche Sensi-
bilisierung

Die jahrliche Datenschutzinfor-
mation durch die FK erfolgte
im Rahmen einer DB

Oja

O nein

Weitere Datenschutzsensibili-
sierungen der Mitarbeiter:innen
erfolgen:

O regelmaRig:

O anlassbezogen (z. B. bei
Beschwerden, Anfragen des
BFDI): '

I nicht

[CIsonstiges:

Vgl. Punkt IV (Sensibili-
sierung der Mitarbei-
ter:innen GA-Daten-
schutz), Teilnahmelis-
ten wurden durch GstL
an das Biiro der GF ge-
sendet

3. Datenschutz im
IT und Non-IT-
Bereich

Die Mitarbeiter:innen werden
durch die Fuhrungskrafte

auf die datenschutzrechtlichen
Unterlagen im Intranet des
Jobcenter Bremen hingewie-
sen:

Oja

Onein

O GA-Datenschutz

O Ubermittlungsampel

O Dokumente zur Umsetzung
der DSGVO

[J Datenschutz in Kiirze

Vgl. Punkt VII (Sozial-
datenschutz) GA-Da-
tenschutz
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4. Anfragen Dritter
/Ubermittlungen

e Besonders bevolimachtigte
MA wurden der GF be-
nannt

Oja

[Onein

Die Ubermittlungsampel ist
den Mitarbeiter:innen der Ge-
schéftsstelle bekannt und wird
fur eine datenschutzkonforme
Auskunftserteilung herangezo-
gen

Oja

CInein

Auskunftsersuchen werden ge-
maR der Vorgabe der GA-Da-
tenschutz dokumentiert

Oja
CInein

Vgl. Punkt VII (Uber-
mittlungen fur Aufgaben
der Polizeibehérden)
GA-Datenschutz

5. Organisation der
Betroffenenrechte
nach Art. 12 ff
DSGVO .

Die Mitarbeiter:innen kennen
die Betroffenenrechte nach der
DSGVO:

e Informationspflichten
nach Artikel 13+14
DSGVO

o Anspruch auf Auskunft
gem. Artikel 15
DSGVO

e Anspruch auf Berichti-
gung gem. Artikel 16
DSGVO

e Anspruch auf L6-
schung gem. Art. 17
DSGVO

Oja
Clnein

Vgl. GA-Datenschutz

6. Organisation der
Kundeninforma-
tion gem. Art 13
/14 DSGVO

Neukund:innen wird bei An-
tragstellung die Broschire ,In-
formation zur Datenverarbei-
tung ausgehandigt

Oja

Cnein

Vgl.: Vermerkbogen -
Neuantrag Eingangs-

zone ohne Vorprifung

7. Organisation
Datenschutz-
panne
Art. 33, 34, 4 Nr.
12 DSGVO.i. V.
m. § 83a SGB X

Das Verfahren zur Meldung bei
unrechtméaRiger Kenntniserlan-
gung von Sozialdaten ist den
FK und den Mitarbeiter:innen
bekannt

Oja

Cnein

FK und Mitarbeiter:innen ken-
nen den Meldebogen zur Mit-
teilung an die GF

Oja

Cnein

Vgl.: Punkt VII (Melde-
pflicht bei unrechtmafi-
ger Kenntniserlangung)
GA-Datenschutz

8. Organisation des
Anspruchs auf
Auskunft (Art. 15,

Mitarbeiter:innen kennen den
Anspruch auf Auskunft gem.

Vgl.: AH-Auskunftser-
suchen Artikel 15
DSGVO
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12 DSGVO i.V.m.
§ 83 SGB X) und
auf Akteneinsicht
§25SGB X*

Artikel 15 DSGVO i. V. m. §83
SGBX

Oja
Cnein

Auskunftsersuchen werden ge-
mal den Vorgaben der AH be-
arbeitet

Oja

Cnein

9. Entsorgung sen-
siblen Schriftgu-
tes

Datenmdiilltonnen zur Entsor-
gung von sensiblem Schriftgut
sind .... (Zahl) vorhanden

Mitarbeiter:innen bringen ihren
,Datenmull* persénlich zur Da-
tenmulltonnen

Oja

Onein

Datenmiuilltonnen sind vor Zu-
griff von Unbefugten geschutzt:
Oja

CInein

Vgl.: GA-Datenschutz

10. Nutzung von
Dienstleistungs-
angeboten der

Nutzung von Servicedienstleis-
tungen zur Entsorgung von
sensiblem Schriftgut

BA und privater O RIM
Dritter O Kommune
[ Sonstige
11. Aufgaben der Si- | Sicherheitskrafte Wichtig ist hier, dass

cherheitskrafte

O Fordern Besucher*innen
grundsatzlich auf sich auszu-
weisen

[ Fordern die Besucher*innen
nicht auf sich auszuweisen

[ Fordern die Besucher an-
lassbezogen auf sich auszu-
weisen

O Fordern die Besucher stich-
probenartig auf sich auszuwei-
sen

der Sicherheitsdienst
keine personenbezo-
genen Daten erhebt,
da es sich sonst um
Datenverarbeitung im
Auftrag handelt (Arti-
kel 4 Nr. 8 DSGVO)

Geschiftsstellenbege-
hung

| AuBenbereich

1. AuBRenbriefkasten

Die Geschéaftsstelle verfgt:
[0 tber einen AuBenbriefkas-
ten in mindestens DIN-A-4
GréRe

O Der AuRenbriefkasten ist
hinreichend zugriffsgeschitzt

Il Eingangsbereich

1. Eingangszone

Die Eingangszone wurde ge-
meinsam mit der TL
besichtigt

2. Aufbau der EZ

Die EZ verfugt Uber einen
O Frontoffice und Backoffice-
Bereich
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O die EZ ist folgendermalien
aufgebaut:

Im Tresenbereich werden:

O Kurzanliegen geklart

O findet eine ausfihrliche Be-
ratung statt

Bei weiterem Klarungsbedarf
werden die Kundinnen weiter-
geleitet:

O ins Backoffice

O in die AV/Leiste

Die Ausgabe der Antragsfor-
mulare (Neuantrage) erfolgt

O im Tresenbereich

O im Backoffice-Bereich

O im Leistungsbereich

O im Vermittlungsbereich

O auf dem Postweg

O sonstiges

O mit der Kundeninformation
(Art. 13, 14 DSGVO)

Die Annahme der Antragsfor-
mulare (Neuantrage) erfolgt
O in der Eingangszone (Tre-
senbereich)

O in der Eingangszone (Back-
office-Bereich)

O im Leistungsbereich.

O im Vermittlungsbereich.

O uber den Hausbriefkasten/
auf dem Postweg.

O sonstiges

Aushang Daten-
schutz

Der Aushang zu den ,Informa-
tionen zur Datenverarbeitung
hinweist

O hangt an einem gut sichtba-
ren Ort

O fehlt

Nummernauf-
rufsystem

Die Kunden ziehen die Num-
mern:

[ bevor sie im Wartebereich
Platz nehmen bzw. bevor sie
durch ,den Aufruf der Num-
mer" an die Kundentheke
gebeten werden.

[0 nachdem sie an der Kun-
dentheke (am Schalter)
vorgesprochen haben, bevor
sie durch ,numerischen
Aufruf* in die Ubrigen Bereiche
(Backoffice, AV, Leistung) wei-
tergeleitet werden.

Ohne elektr. System:

Um zu verhindern, dass Kun-
den gegen ihren Willen na-
mentlich aufgerufen werden
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O weist eine gute sichtbare
Beschilderung die Kunden
darauf hin, dass ein namentli-
cher Aufruf auf Wunsch
unterbleibt.

O wurden bislang keine MaR-
nahmen getroffen

5. Diskretionsbiiro

Fur Kund*innen der Gst

O steht im Bereich der Ein-
gangszone ein Diskretionsbiiro
zur Verfugung, in dem auf
Wounsch eine Einzelberatung
durchgefiihrt werden

kann.

O besteht im Bereich der Ein-
gangszone keine Méglichkeit
zu einer Einzelberatung.

6. Sichtschutz im
Erdgeschof’

Die Raumlichkeiten der Ein-

gangszone (und/oder) sonstige |

Buros befinden sich

O ausschlief3lich in Etagen
oberhalb des Erdgeschosses.
O (u.a. auch) im Erdgeschoss
der Liegenschaft.

Biros der Mitarbeiter:innen
sind von aulRen

O nicht frei einsehbar (Inhalte
auf Bildschirmen oder aus Un-
terlagen kénnen nicht unbefugt
eingesehen werden)

O frei einsehbar (Inhalte auf
den Bildschirmen oder Unterla-
gen kénnen eingesehen wer-
den)

7. Diskretionsbe-
reich vor den
Kund:innenschal-
tern

Ein groR¥flachiger und klar er-
kennbar gekennzeichneter
Diskretionsbereich vor dem
Schalterbereich

O wurde mittels

O Bodenmarkierung und/ oder
O Trennwanden und/oder

O Absperrbandern oder

O vollstandige réaumliche Tren-
nung eingerichtet.
ODiskretionsbereich ist:

O nicht oder

O zu klein (Inhalte sind fur
Dritte einsehbar oder mithér-
bar)

O nicht deutlich genug ge-
kennzeichnet vorhanden.

8. Bauliche MaR-
nahmen zur Dis-
kretionswahrung

Der Schallschutz wird in der
Eingangszone durch folgende
bauliche MaRnahmen gewahr-
leistet:

Schallschutzdecken ge-
wahrleisten effektiven
Hoérschutz

19




9. Beratungsplatze
im Tresenbereich

Der Abstand zwischen den ein-
zelnen Beratungsplatzen/
Schaltern im Tresenbereich

O ist Diskretion sichergestellt
O ist Diskretion nicht sicherge-
stellt

Weitere Sicht- und Hérschutz-
malnahmen sind daher

O erforderlich

O nicht erforderlich. .

Vgl. Bericht BfDI in Bre-
men 2011, Empfehlung
in Mitte nur die aufReren
Schalter zu besetzen,
Hinweis auf Klarungs-
moglichkeit im Diskreti-
onsbiro

10. Mitarbeiter:ihnen-
biiros im Back-
office

Im Backoffice-Bereich

O stehen den Mitarbeiter:innen
ausschlieBlich Einzelbiuros

zur Verfugung.

0O stehen den Mitarbeiter:innen
(auch) Doppelbiros zur
Verfiigung.

O steht den Mitarbeiter:innen
ein GroRraumbdiro zur
Verfugung.

Zwischen den einzelnen Bera-
tungsplatzen im GroRraumbiiro
[0 wird ausreichender Sicht-
und Hérschutz gewahrt.
Gespréche kénnen vom be-
nachbarten Beratungsplatz
aus bei normaler Gesprachs-
lautstarke nicht mitgehort

bzw. Vorgange nicht beobach-
tet werden.

O besteht (nur) unzureichen-
der Horschutz, sodass
Gesprachsinhalte vom benach-
barten Beratungsplatz bei
normaler Gesprachslautstarke
akustisch wahrgenommen wer-
den kénnen.

O besteht (nur) unzureichen-
der Sichtschutz, sodass Vor-
gange am benachbarten Bera-
tungsplatz beobachtet

werden kénnen.

[J besteht sowohl unzu-
reichender Sicht als auch Hér-
schutz

11. Doppelberatung

Eine gleichzeitige Beratung
von zwei Kund*innen bzw.
Kunden in einem (Doppel-
)Buro bzw. an einem (Doppel-)
Beratungstisch im GroRraum-
buro

O ist ausgeschlossen, weil nur’
Einzelbiros oder Einzel-
Beratungstische im GroRraum-
biro zur Verfugung stehen.

Eine Parallelberatung
verstoRt gegen das So-
zialgeheimnis (vgl. §35
SGB 1)
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O wird durch abwechselnden
Kundenaufruf vermieden.

O findet z.B. bei hohem Kun-
denaufkommen statt.

12. Kund:innenkopie-
rer

In der Geschéftsstelle gibt es
O Kund*innenkopierer, die der
ausschlieRlichen Nutzung
durch die Kund*innen vorbe-
halten sind, stehen

im Bereich

Odie diskrete Nutzung der
Kund*innenkopierer ist méglich
durch:

O Kund*innen werden darauf
hingewiesen, dass sie Uber-
sticke oder Fehlkopien in ei-
gener Verantwortung entsor-

gen

Bevorzugt sollten Ko-
pierer in geschlossenen
R&umen oder in nicht

‘| fur den Kund*innenver-

kehr freigegebenen Be-
reichen aufgestellt wer-
den

lll Arbeitsvermittlung

1. Vermittlungsspe-
zifische Daten-
schutzfragen

Mit der Teamleitung

wurden zunédchst einige spezi-
ell den Bereich Arbeitsvermitt-
lung betreffende Datenschutz-
fragen erortert:

2. Gesprache mit
Kollleg:innen

O Kund:innendaten werden
nur unter den aktuell fur diese
Kund:innen zustandigen

. Mitarbeiter:innen ausgetauscht

O Kund*innendaten werden
nur im Rahmen der
gesetzlichen Befugnisse,
insbesondere auch im Rahmen
der Erforderlichkeit
ausgetauscht

O Falle fur kollegiale
Fallberatungen werden
anonymisiert

3. VerschlieRbare
Aktenschrénke

O sind in der fur die Aufga-
benerledigung notwendigen
ausreichender Anzahl vorhan-
den, so dass alle Vorgange
nach Dienstschluss verstaut
werden kénnen.

O sind nicht oder in nicht aus-
reichender Anzahl vorhanden.
O Unterlagen mit personenbe-
zogenen Daten waren im Biiro
frei zuganglich

4. Birotiren

Bei Rundgangen wurde festge-
stellt,

-| O dass die Tlren zum Flur bei

Kundengesprachen
verschlossen und bei Abwe-
senheit der Mitarbeiter:innen
abgeschlossen waren
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[ dass die Turen zum Flur bei
Kund*innengesprachen/-telefo-
naten nicht verschlossen wa-
ren

O bei Abwesenheit der Mitar-
beiter:innen nicht
abgeschlossen waren

5. Handakten

O werden nicht gefuhrt
O werden gefilhrt

IV Leistungsgewéhrung
1. Leistungsspezifi- | Mit der Teamleitung
sche Daten- wurden folgende, den Bereich
schutzfragen Leistung betreffende Daten-

schutzfragen erértert.

2. Mitarbeiter:in-
nenbiiros

Eine gleichzeitige Beratung
von zwei Kund*innen in einem
Biro (Doppelberatung)

O wird durch abwechselnden
Kundenaufruf vermieden.

O findet z.B. in Phasen mit ho-
hem Publikumsverkehr in
Einzelfallen statt.

Eine gleichzeitige Beratung
von zwei Kunden in einem
Biro (Doppelberatung)

O wird durch abwechselnden
Kundenaufruf vermieden.

O findet folgendermalien statt:

3. Aktenschréanke

VerschlieRbare Aktenschranke |

O sind in der fur die Aufga-
benerledigung notwendigen
ausreichender Anzahl vorhan-
den, so dass alle Vorgénge
nach Dienstschluss verstaut
werden kénnen..

O sind nicht oder in nicht aus-
reichender Anzahl vorhanden. -
Bei der Begehung der Raum-
lichkeiten wurde festgestellt,
[ dass die Aktenschranke bei
Kundengesprachen und in
den Blros der abwesenden
Mitarbeiter:innen verschlossen
waren.

O dass Aktenschréanke wah-
rend der Anwesenheit von
Kunden und/ oder bei Abwe-
senheit der Mitarbeiter:innen
offenstanden und damit eine
Einsichtnahme Unbefugter
auf Sozialdaten méglich war.

4. Burotiren

[ Turen zum Flur waren bei
Kund:innengesprachen
verschlossen und bei Abwe-
senheit der Mitarbeiter:innen
abgeschlossen waren.
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O Turen zum Flur waren bei
Kund*innengespréchen

nicht verschlossen.

O Tdren zum Flur waren bei
Abwesenheit der Mitarbeiter:in-
nen nicht verschlossen

5. Archiv

Archivgut ist:

O registriert

O sicher vor Vernichtung, Zer-
stérung untergebracht

O die Vernichtung im Rahmen
der Léschfristen (10 Jahre
beim SGB Il) gewahrleistet
(Auffindbarkeit)

O Zugang nur fiir berechtigte
Personen

O Vernichtung von Archivgut
erfolgt durch

V Allgemeine Raume

1. Papiermull

Im raumlichen Bereich

O Vermittlung,

O Leistung,

O Eingangszone,

O Poststelle/ Kopierraum be-

‘ fanden sich

O keine Papiere mit Sozialda-
ten von Kund*innen im Papier-
mull.

O Schriftstiicke mit Sozialda-
ten von Kund*innen im Papier-
muill.

2. Datenmuill-
tonne

Datenmiillitonnen

O sind in der gesamten Ge-
schaftsstelle ordnungsgeman
verschlossen

[ teilweise nicht verschlossen
O befinden sich in einem ver-
schlieBbaren Raum

[ befinden sich in einem mit
Knauf ausgestatteten Raum
[ befinden sich in einem nicht
verschlieBbaren Raum

O werden ausreichend oft ge-
leert '

3. Personalaus-
hange

Personalaushénge sind nur fiir
Mitarbeiter:innen der Ge-
schéaftsstelle einsehbar.

Oja

O nein

O nicht zutreffend, weil

4. Poststelle

Die Poststelle ist gegen unbe-
fugten Zutritt,

O in besonderer Weise gesi-
chert, z.B.

O durch standige persénliche
Anwesenheit eines/einer
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Bediensteten bzw. durchge-
hende personelle
Besetzung und/oder
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