Datenschutz in der
Fordermittelpraxis

Ein Leitfaden




Liebe Leserinnen und Leser,

der vorliegende Leitfaden zeigt, wie sich
Forderverfahren datenschutzgerecht und
zugleich praxistauglich gestalten lassen.

Im Mittelpunkt stehen die Auswahl
geeigneter Nachweise, die Begrenzung
des Datenumfangs, wirksame Schutz-
mafRnahmen und eine transparente
Begriindung der jeweiligen Datenver-
arbeitung. Diese wurden gemeinsam mit
Expert*innen aus unterschiedlichen
Bereichen sowie mit Organisationen, die
Fordermittel vergeben, erarbeitet. Damit
wollen wir Behorden und zivilgesellschaft-
liche Organisationen dabei unterstitzen,
offentliche Férderung so auszugestalten,
dass staatliche Rechenschaftspflicht und
individuelle Freiheit zusammengedacht
werden.

Offentliche Férdermittel erméglichen
Vereinen und anderen Organisationen,
wichtige gesellschaftliche Aufgaben zu
Ubernehmen, Bildungsangebote zu
entwickeln und damit gesellschaftliches
Engagement und Teilhabe in einer
vielfdltigen Zivilgesellschaft zu stdrken.
Umso wichtiger ist es, Férderbedingungen
so zu gestalten, dass sie dieses Engage-
ment unterstitzen, statt es durch unnétige
blrokratische oder datenschutzrechtliche
Anforderungen zu erschweren.

Mit der Beantragung, Bewilligung und
Abrechnung von Férdermitteln sind hdufig
umfangreiche Nachweis- und Berichts-
pflichten verbunden. Sie dienen dazu,
Fordervoraussetzungen zu prifen,
Auszahlungen zu veranlassen und die
ordnungsgemdfe Verwendung offentli-
cher Mittel zu kontrollieren. In der Praxis
werden jedoch teilweise mehr personen-
bezogene Informationen verlangt, als fir
diese Zwecke notwendig sind. Fur

besonders schutzbedirftige Personen
kann diese Datenerhebung mit erhebli-
chen Risiken verbunden sein.

Auch verdnderte politische oder institutio-
nelle Rahmenbedingungen kénnen dazu
flihren, dass rechtmdRig erhobene Daten
zu einem spdteren Zeitpunkt fir andere
Zwecke genutzt werden. Informationen
Uber Beschaftigte, Engagierte oder
Teilnehmende kénnten dann etwa dazu
verwendet werden, Personen aufzufinden,
unter Druck zu setzen oder politisch zu
beeinflussen. Die Beflirchtung, dass das
eigene Engagement, die Teilnahme an
bestimmten Angeboten oder die Unter-
stUtzung einer Organisation nach-
vollziehbar und moglicherweise gegen die
eigene Person verwendet werden konnte,
kann die Bereitschaft zur gesellschaftli-
chen Teilhabe beeintréchtigen.

Der Schutz personenbezogener Daten ist
deshalb auch ein Schutz von Freiheit,
gesellschaftlicher Teilhabe und demokrati-
schem Engagement. Eine freiheitliche
Demokratie ist darauf angewiesen, dass
Menschen sich organisieren, ihre Inter-
essen vertreten, sich politisch und
gesellschaftlich einbringen sowie unter-
schiedliche Positionen vertreten kénnen,
ohne unnotig Uberwacht oder erfasst zu
werden.

Ein angemessener Datenschutz ist eine
Frage der sachgerechten Ausgestaltung
staatlicher Forderung. Mit diesem Leit-
faden méchte die Stiftung Datenschutz
einen Beitrag dazu leisten. Unser Dank gilt
allen Beteiligten aus Aufsichtsbehorden,
der offentlichen Verwaltung und aus
zivilgesellschaftlichen Organisationen,
deren Expertise in die Erstellung einge-
flossen ist.

Kirsten Bock
Vorstand und Wissenschaftliche Leitung






Zum Hintergrund

Fur die Beantragung und Abwicklung von Forderprogrammen der 6ffentlichen
Hand mussen regelmdfig personenbezogene Daten wie Namen, Adressen

oder Geburtsdaten Ubermittelt werden. Diese werden genutzt, um Férdervoraus-
setzungen zu prufen, Auszahlungen zu steuern und die ordnungsgemdfRe Mittel-
verwendung zu kontrollieren. Nicht selten werden jedoch Angaben gefordert, die
far den vorgesehenen Zweck gar nicht erforderlich sind. Fur besonders schutz-
bedurftige Gruppen — Minderjdahrige, in der Selbsthilfe oder in Programmen der
politischen Bildung — kdnnen daraus erhebliche, unverhdltnismafige Risiken ent-
stehen, wenn Dritte auf die Daten zugreifen, oder die Daten zu anderen Zwecken
verwendet werden sollen.

Davor sollen die datenschutzrechtlichen Grundsdtze der Zweckbindung und der
Datensparsamekeit schitzen. Wenn 6ffentliche Stellen im Rahmen von Bewilligung,
Mittelabruf, Nachweisfuhrung oder Abrechnung personenbezogene Daten ver-
arbeiten, sind die Vorgaben der Datenschutzgrundverordnung, des Bundesdaten-
schutzgesetzes und der Landesdatenschutzgesetze vollstdndig zu beachten.

Die datenschutzrechtlichen Vorgaben betreffen insbesondere die Zweckbindung
(die Daten durfen ausschlieRlich fur die definierten Zwecke verarbeitet werden),
die Datenminimierung (es durfen nicht mehr Daten verarbeitet werden, als fur
den Zweck erforderlich), die Erforderlichkeit (die Zwecke kdnnen nicht mit anderen
Mitteln als der Datenverarbeitung erreicht werden), und die Speicherbegrenzung
(die Daten durfen nur so oft und so lange gespeichert werden, wie fur die Zweck-
erfullung erforderlich bzw. gesetzlich vorgeschrieben).

AuBerdem mussen Verfahren so gestaltet werden, dass personenbezogene Daten
nur in dem Umfang erhoben und weitergegeben werden, wie es fur den jeweiligen
Verfahrensschritt tatsdchlich notwendig ist. Die jeweilige Datenverarbeitung muss
transparent vermittelt werden. Wenn bei der Verarbeitung von erhohten Risiken
ausgegangen werden muss, sind diese durch technisch-organisatorische Maf3-
nahmen auf ein verhdltnismdRiges Niveau zu senken.

In der Praxis wirken Datenschutzrecht, Férder- und Vergaberecht, Haushaltskon-
trollrecht und Informationsfreiheitsgesetze zusammen. Die datenschutzrechtliche
Frage lautet daher, wie Pruf- und Kontrollrechte so organisiert werden kénnen, dass
sie wirksam bleiben und zugleich die Rechte der Betroffenen wahren.

Vergabekontrolle und Prifberichte missen so organisiert sein, dass sie die
Rechte der Betroffenen wahren.

Die Stiftung Datenschutz hat einen fachlichen Austausch organisiert und die
Perspektiven und Bedarfe von Geforderten, Bundes- und regionalen Forderstellen,
Rechnungshoéfen und Datenschutzbehdrden erfasst. Dieser Leitfaden stellt die
Ergebnisse zusammen und macht konkrete Vorschldge fir eine datenschutzsensible
Forderpraxis.

Ziel ist es, die unterschiedlichen rechtlichen Anforderungen in einen ausgewogenen
Zusammenhang zu bringen, mehr Klarheit fur die geférderten Organisationen zu
schaffen, und auch &ffentliche Forderstellen effektiv bei der Umsetzung von Daten-
schutzanforderungen zu unterstutzen.



1. Jede Phase der Verarbeitung
braucht festgelegte Zwecke

Die Beantragung von Fordermitteln, das Auswahlverfahren, die Bewilligung, die
Abrechnung und die Prifung der Verwendungsnachweise sind funktional unter-
schiedliche Phasen, in denen die Daten zu unterschiedlichen Zwecken verarbeitet
werden.

Fur jede Phase sind Zweck, Datenumfang, Rechtsgrundlage, Zugriffsregeln und
Speicherfristen gesondert und transparent zu bestimmen.

In der Praxis bedeutet das: Nicht jede Akte darf ,vorsorglich* vollsténdig erhalten
bleiben. Es ist zu prufen, welche Daten fur die Férderentscheidung, welche fur die
Abrechnung und welche allenfalls noch fur Prif-, Rickforderungs- oder Nach-
weissicherungszwecke bendtigt werden. Das erhéht nicht nur den Datenschutz,
sondern auch die Effizienz und Ubersichtlichkeit der Verwaltung.

Was fur die Forderentscheidung erforderlich war, ist nicht automatisch auch fur die
spdtere Belegprifung oder fur die Endabrechnung notwendig. Das gilt besonders
dann, wenn die Abrechnungsprifung auch mit pseudonymisierten, aggregierten
oder rollenbezogenen Angaben mdglich ist. Datenminimierung endet nicht bei der
Erhebung. Auch bereits verarbeitete Daten sind nach jeweiliger Zweckerreichung
zu l6schen oder, sofern keine entgegenstehenden Aufbewahrungspflichten
bestehen, in ihrer Verflgbarkeit zu beschrdnken. Das folgt aus dem Grundsatz

der Speicherbegrenzung und aus der Rechenschaftspflicht der verantwortlichen
Forderstelle.

Empfehlungen fir Férderstellen

e Forderverfahren in eigenstdndige Verarbeitungsschritte mit jeweils
dokumentiertem Zweck, Datenumfang, Rechtsgrundlage, Zugriffsregeln
und Speicherfristen gliedern.

e Flr jede Forderphase ein zweckgebundenes Lésch- und Sperrkonzept
festlegen. Nach Abschluss der Bewilligungsphase prifen, welche
Antragsunterlagen noch benétigt werden.

e Formulare und Portale so gestalten, dass Antragsunterlagen, laufende
Nachweisdaten und Abrechnungsdaten klar voneinander getrennt sind.

Empfehlungen fir Antragstellende und Geférderte

e Antrdge und Nachweise moglichst so vorbereiten, dass personen-
bezogene Angaben vor der Ubermittlung entfernt, geschwarzt,
pseudonymisiert oder durch aggregierte Angaben ersetzt werden
konnen.

e Interne Losch- und Aufbewahrungsfristen fur Forderunterlagen festlegen
und nicht mehr bendtigte personenbezogene Arbeitskopien, Export-
dateien und Zwischenstdnde loschen.



Verantwortung der Forderstelle
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2. Die Erforderlichkeit
bestimmt Umfang und Tiefe
der Datenverarbeitung

Die DSGVO verlangt, dass personenbezogene Daten nur in jenem Umfang ver-
arbeitet werden, der flr den jeweils verfolgten Zweck erforderlich ist. Die Datenver-
arbeitung ist nur dann erforderlich, wenn der festgelegte Zweck nicht mit anderen
Mitteln, also ohne oder mit weniger intensiver Datenverarbeitung, erfullt werden
kann. Daher sollten pseudonymisierte oder funktionale Nachweise eingesetzt
werden, wenn sie die festgelegten Zwecke gleichwertig erfullen. Weder das Haus-
haltsrecht noch Kontrollinteressen erfordern grundsatzlich die Verwendung von
personenbezogenen Klardaten.

Die Frage der Erforderlichkeit: Ist die Datenverarbeitung
wirklich notwendig?

Entscheidend ist, ob sich das Ziel (hier der Prifgegenstand) auch auf einem
anderen — fur die betroffenen Personen schonenderen Weg — vergleichbar
wirksam erreichen Idsst. Ist das der Fall, ist die Verarbeitung nicht erforderlich.
Siehe Leitlinie 1/2025 des Europdischen Datenschutzausschuss (EDSA)
https://www.edpb.europa.eu/system/files/2024-10/

edpb_guidelines_202401_legitimateinterest_en.pdf

Empfehlungen fir Férderstellen

FUr jeden Pruf- und Nachweiszweck dokumentieren, welche personen-
bezogenen Daten tatsdchlich erforderlich sind und warum weniger
eingriffsintensive Nachweisformen nicht ausreichen.

Bei gleicher Priiftauglichkeit die datensparsamste Nachweisform vor-
geben; Klardaten nur ausnahmsweise und fur konkret benannte Zwecke
anfordern.

Forderbedingungen und Nachweisanforderungen so formulieren, dass
keine pauschale Pflicht zur Vorlage ungeschwarzter Originalunterlagen
entsteht.

Empfehlungen fir Antragstellende und Geférderte

Vor jeder Erhebung und Ubermittlung priifen, welche Angaben die Férder-
stelle fUr den konkreten Nachweis tatsdchlich verlangt und welche
personenbezogenen Informationen pseudonymisiert, geschwarzt oder
weggelassen werden kénnen.

Nach Moglichkeit mit Personalnummern (siehe ,Anwendungsbeispiel:
Personalkosten pseudonymisiert, aber prafbar nachweisen®), Funktions-
bezeichnungen, Summen, Quoten, Sammelbelegen oder aggregierten
Angaben arbeiten und den Zuordnungsschltssel beim Tréger behalten.

Bei Anforderungen nach weitergehenden Klardaten den konkreten Prif-
zweck und die Erforderlichkeit kldren, bevor zusdtzliche personen-
bezogene Daten Ubermittelt werden.


https://www.edpb.europa.eu/system/files/2024-10/edpb_guidelines_202401_legitimateinterest_en.pdf
https://www.edpb.europa.eu/system/files/2024-10/edpb_guidelines_202401_legitimateinterest_en.pdf

3. Die Risiken bestimmen die
Schutzmaf3nahmen

Die DSGVO folgt einem risikobasierten Ansatz. Je wahrscheinlicher das Risiko und
je schwerer die potenzielle Beeintrdchtigung fur die Betroffenen sind, umso groR3er
ist der Schutzbedarf und umso besser muss die Datenverarbeitung begrindet
werden.

In der Forderpraxis ist das vor allem bei besonders schutzbedurftigen Zielgruppen
wie Minderjdahrigen, in der gesundheitsbezogenen Selbsthilfe oder Projekten mit
erhohtem Gefdhrdungspotenzial relevant. In solchen Fdllen sind pseudonymisierte
Nachweise, Sammelbelege oder funktionsbezogene Angaben anstelle von Klar-
daten nicht nur zuldssig, sondern geboten.

MafRgeblich ist — neben den konkreten Pruf- bzw. Nachweiszwecken — stets die Ver-
haltnismaligkeit moglicher Risiken fur die Betroffenen.

Empfehlungen fir Férderstellen

e FuUr Forderprogramme eine Risikobetrachtung einfihren und erhohte
Schutzbedarfe — etwa bei Minderjdhrigen, bestimmten Beratungs-
oder Selbsthilfeangeboten sowie Projekten mit erhohtem Gefdhrdungs-
potenzial — verbindlich in der Nachweisgestaltung berticksichtigen.

e Fur risikoreiche Konstellationen standardmdRig pseudonymisierte,
aggregierte oder funktionsbezogene Nachweise vorsehen und Zugriffe
besonders eng begrenzen.

e Bei Hochrisikoverarbeitungen prufen, ob eine Datenschutz-Folgen-
abschdtzung (DSFA) erforderlich ist bzw. ob eine bestehende DSFA noch
aktuell ist.

Empfehlungen fir Antragstellende und Geférderte

e Bereits bei der Antragstellung identifizieren, welche Teilnehmenden-,
Beratungs-, Beschdftigten- oder Netzwerkdaten einen erhohten Schutz-
bedarf haben, und diese moglichst getrennt von den Antragsunterlagen
und spdteren Verwendungsnachweisen verarbeiten/speichern, falls tGber-
haupt nétig.

e Fir sensible Nachweise datensparsame Routinen festlegen, z. B. aggre-
gierte Teilnehmendenzahlen, pseudonymisierte Personalkostenbelege
oder bei Foto- oder Videoaufnahmen Szenenbilder ohne erkennbare
Personen (siehe ,Anwendungsbeispiel fur Vereine: Durchfihrung, Reich-
weite und Zielgruppe datensparsam belegen®).

e Klardaten und Zuordnungsschlissel nur intern und zugriffsbeschrankt vor-
halten; eine Offenlegung gegendber der Forderstelle nur fir den Fall einer
konkreten Priufung ermdglichen.



4. Datenschutz in der Férderpraxis
braucht Transparenz

Eine datenschutzfreundliche Forderpraxis lebt von Nachvollziehbarkeit. Antrag-
stellende und Geférderte mussen erkennen kdnnen, welche Daten zu welchem
Zweck verarbeitet werden, wie lange sie gespeichert bleiben und welche Nach-
weisformen zuldssig sind. Nur so kdnnen sie ihrerseits beispielsweise gegenuber
Teilnehmenden eines geforderten Projektes ihren eigenen Informationspflichten
nachkommen.

Ein klarer, verstandlicher Hinweis schafft hier Rechtssicherheit. Deshalb sollten
Forderrichtlinien und Formulare nicht nur rechtlich korrekt, sondern auch gut lesbar
sein. Gerade fur Vergabestellen ist das ein Effizienzgewinn, weil klarere Vorgaben
die Zahl von Ruckfragen und Einzelfallkonflikten senken.

Empfehlungen fir Férderstellen

e Datenschutzhinweise kurz, strukturiert und
nachvollziehbar bereitstellen: Welche Daten
werden wofur, auf welcher Grundlage, wie lange
und fur welche Empfdnger verarbeitet? Ggf. auch
Beiblatt in vereinfachter Sprache bereitstellen.

e Musterformulierungen fur Bewilligung, Mittel-
abruf, Nachweis und Abrechnung entwickeln
und in Formularen deutlich machen, welche
Angaben verpflichtend und welche freiwillig
sind.

e Bei Tiefenprifungen oder Kontrollverfahren
transparent anktndigen, welche zusatzlichen
Daten bendtigt werden, wer darauf zugreift und
wie lange sie verfugbar bleiben.

Empfehlungen fir Antragstellende und
Geforderte

e Betroffene Personen — etwa Beschdftigte, Ehren-
amtliche oder Teilnehmende — in verstandlicher
Form darUber informieren, welche ihrer Daten im
Zusammenhang mit der Forderung verarbeitet
und gegebenenfalls weitergegeben werden
konnen.

e Interne Hinweise und Einwilligungsprozesse
nicht pauschal gestalten: Eine Einwilligung 16st
nicht das Problem fehlender Erforderlichkeit oder
einer unklaren Rechtsgrundlage.

e Bei einer angekindigten Tiefenprtfung vor der
Freigabe prifen und dokumentieren, welche
konkreten Unterlagen betroffen sind und welche
Daten geschwarzt oder pseudonymisiert werden
konnen.




5. Datenschutzgerechte
Férderarchitektur bringt Klarheit und
senkt Aufwand

Datenschutz im Forderwesen beginnt bei der Architektur der genutzten Systeme
und Gestaltung der Verfahren: welche Daten zwingend erforderlich sind, wer
welche Daten sieht, wie sie gespeichert werden, wie Zugriffe protokolliert werden
und wie weit die Offenlegung reichen darf.

Dazu gehoéren getrennte Speicherorte, Protokollierung, sichere Ubermittlungswege
und die Beschrankung von Datenzugriffen auf den konkreten Prifzweck und die
erforderliche Dauer. Gerade im Umgang mit sensiblen Forderbereichen ist das ein
zentraler Beitrag zur Risikominimierung.

VerhaltnisméBigkeit von technisch-organisatorischen

Maf3nahmen

Technische und organisatorische MaRnahmen muissen zum jeweiligen Risiko
passen. Je hoher die moglichen Risiken flr betroffene Personen, desto starker
mussen die SchutzmalBnahmen sein. Dabei sind neben Art und Umfang der
Datenverarbeitung auch der Stand der Technik und der Umsetzungsaufwand
zu berUcksichtigen. Ziel ist ein dem Risiko angemessenes Schutzniveau.

Siehe Art. 32 DSGVO

Geeignete technische Grundlagen ermoglichen die Umsetzung von Rollen-

und Rechtekonzepten, automatisierten Filteroptionen und automatisierter
Pseudonymisierung und erleichtern sowohl Antragsstellenden als auch Antrags-
bearbeitenden bzw. Geférderten und Sachbearbeitenden die Gestaltung der Daten-
verarbeitung nach dem Erforderlichkeitsprinzip.

Einzelne Phasen der Forderung ebenso wie beschrdnkte Zugriffsrechte im Rahmen
von Haushaltskontrollrechten oder erweiterte Zugriffsrechte im Rahmen von Tiefen-
prufungen lassen sich so technisch unterstitzt besser umsetzen und verringern
damit den Aufwand auf allen Seiten.

Empfehlungen fir Férderstellen

e Berechtigungskonzepte und zweckgebundene Zugriffsbeschrankungen
fir alle Férderphasen und Ubermittlungsfélle technisch umsetzen.

e Pseudonymisierung, Schwarzung, selektive Dokumentenfreigabe und
— soweit erforderlich — Protokollierung als Standardfunktionen der ein-
gesetzten Systeme vorsehen.

e Fir sensible oder umfangreiche Ubermittlungen sichere, dem Risiko
angemessene Ubertragungswege einsetzen und bei Tiefenprifungen eine
nachvollziehbare, begrenzte Freigabe ermdglichen — auf Leserechte flr die
Dauer des Prifzwecks beschrankt, wenn keine langfristige Datenverflg-
barkeit notwendig ist.



Empfehlungen fir Antragstellende und Geférderte

e Forderunterlagen in der eigenen Ablage so organisieren, damit sensible
Originaldaten von den fur die Forderstelle bestimmten Nachweisen getrennt
sind.

e Rollen und Zugriffsrechte intern nach dem Erforderlichkeitsprinzip (need
to know/Kenntnis nur, wenn noétig) vergeben; Zuordnungsschltssel fur
pseudonymisierte Nachweise getrennt und besonders geschutzt speichern.
Vor Upload oder Versand an Forder- und Prifstellen ein Freigabekonzept ein-
fuhren: Wer erhdlt die Daten fur welchen Zweck, in welchem Datenumfang
und fur welche Dauer?

e Vor einer Datenlibermittlung Schwérzungen/Pseudonymisierung und Uber-
mittlungsweg prufen; unverschlisselte Nebenwege vermeiden. Sofern
moglich, Daten nur mit Leserechten fur die Dauer der Priufung Ubermitteln —
ohne Maglichkeit zum Herunterladen.

6. Kompetenz schafft
Handlungssicherheit

Eine datenschutzgerechte Fordermittelpraxis gelingt nur, wenn Sachbearbeitende und
Programmleitende die datenschutzrechtlichen Leitlinien sicher anwenden kénnen.

Ohne klare Vorgaben entstehen entweder unnétig breite Datenerhebungen oder im
Gegenzug Unsicherheit bei notwendigen Prifungen.

Darum braucht es verbindliche interne Standards, Schulungen und feste Ansprech-
personen fur Datenschutzfragen im Forderkontext. Das schitzt nicht nur Betroffene,
sondern auch die Verwaltung selbst vor Fehlern, Nachsteuerungsaufwand und
Konflikten — und kann zugleich den Aufwand fur alle Beteiligten verringern.

Empfehlungen fir Férderstellen

e Praxisorientierte Schulungen zur datenschutzgerechten Forderpraxis fur
Sachbearbeitende und Programmverantwortliche anbieten.

e Fur jedes Forderprogramm eine zustdndige Ansprechstelle benennen, die
fachliche Fragen bindelt und als Schnittstelle zum behérdlichen Daten-
schutzbeauftragten fungiert.

e Fir wiederkehrende Prufschritte Checklisten, Entscheidungshilfen und klare
Eskalationswege bereitstellen, insbesondere fur Ausnahmen mit Klardaten
oder Tiefenprifungen.

Empfehlungen fir Antragstellende und Geférderte

e Fur Fordermittelverwaltung, Personal, Projektleitung und Buchhaltung intern
festlegen, wer datenschutzrelevante Nachweise vorbereitet, pruft und freigibt.

e Mitarbeitende und Ehrenamtliche, die Férderunterlagen bearbeiten, zu
Schwdrzung, Pseudonymisierung, sicherer Ubermittlung und dem Umgang
mit Ruckfragen der Forderstelle schulen.

e FEine interne Checkliste fur jede DatenUbermittlung nutzen und bei
ungewohnlichen oder weitreichenden Datenanforderungen frihzeitig die

eigene Datenschutz-Ansprechperson einbeziehen.
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Fazit

Datenschutz in der Fordermittelpraxis ist kein Hemmnis, sondern ein
Organisationsprinzip, welches durch die Vermeidung nicht erforderlicher
Datenverarbeitung auch zum Burokratieabbau beitragt.

Wer Bewilligung, Nachweisfihrung und Abrechnung sauber trennt, Daten nur
zweckbezogen erhebt und Loschpflichten nachkommt, starkt die Rechtssicherheit,
die Qualitat der (6ffentlichen) Férderung und damit das Vertrauen.

Fur die Praxis ist die entscheidende Frage daher nicht nur, ob personenbezogene
Daten verarbeitet werden durfen, sondern insbesondere welche Daten fur welchen
Verfahrensschritt erforderlich sind, wie lange sie bendtigt werden und wie ihre
Verfugbarkeit begrenzt wird. Genau dort entscheidet sich, ob die Prinzipien der
Erforderlichkeit und der Verhaltnismaligkeit verldsslich umgesetzt werden.

Eine einheitliche Ausarbeitung der geltenden Forder- und Nachweislogiken und
eine darauf aufbauende Entwicklung bzw. Anpassung verwendeter Software kann
dabei auch eine deutliche Entlastung fir Sachbearbeitende schaffen — insbesondere
im Fall ausgelbter Haushaltskontrollrechte oder bei der Bearbeitung von Antrdgen
auf Basis von Informationsfreiheitsgesetzen, die technisch unterstutzt ohne grof3en
Aufwand und mit so wenig personenbezogenen Daten wie mdoglich umgesetzt
werden kénnen.




Beispiele fir eine datenschutzfreundliche Gestaltung

von Nachweisen

PRUFGEGENSTAND

DATENSPARSAME NACHWEISFORM

PRUFBARKEIT & RESTRISIKO FUR
BETROFFENE

Formale Forderfahigkeit
des Trdagers

Satzung, aktueller Registerauszug, Voll-
macht der Antragstellenden.

Hinweis: Private Adressen von Vor-
stdnden schwdrzen; nur dienstliche
Kontaktdaten verwenden.

Der Tragerstatus ist 6ffentlich
einsehbar oder durch amtliche
Ausweise prufbar. Private Daten
von Funktionstrdgern sind far
die Organisationsprufung nicht
erforderlich.

Berechtigung zur
Antragstellung

Ausweis- oder Passkopie (nur Name,
Geburtsdatum, Gultigkeitsdatum sicht-
bar; restliche Daten geschwarzt)

oder Nachweis per POSTIDENT in der
Filiale bzw. personliches Vorzeigen ohne
Kopie-Erstellung.

Die Identitdt muss nur einmalig
zur Prifung der Berechtigung
verifiziert werden. Eine dauer-
hafte Speicherung von Kopien
ist unverhaltnismaRig. Loschung
nach Prifung ist zwingend.

Durchfiihrung der MaBnahme

Sachbericht mit Datum, Ort, Thema,
Dauer, Zielgruppe (aggregiert) und
Ergebnis.

Keine individuellen Personenbezlge.

Die Leistungserbringung Idsst
sich vollstandig durch qualitative
und quantitative Beschreibungen
nachweisen, ohne personen-
bezogene Daten zu generieren.

Anzahl der Teilnehmenden

Bestdatigte Zahl der Teilnehmenden
durch Projektleitung. Ggf. aggregierte
Alterskohorten oder anonyme
Umfrage-Ergebnisse.

Fotos: Nur (Szenen-)Bilder ohne erkenn-
bare Gesichter.

Die Anzahl von Teilnehmenden
ist ohne Personenbezug prifbar.
Individualisierung erzeugt
unnatige Risiken (insb. bei
Minderjdhrigen und vulnerablen
Gruppen).

Zielgruppen-Nachweis

Aggregierte Angaben auf Basis
anonymisierter Befragungen oder
statistischer Verteilungen (z. B. ,,80 %
der Teilnehmenden sind unter 25 Jahre
alt und wohnen in Musterhausen®).

Zielgruppenerreichung ldasst sich
statistisch belegen. Die Erhebung
individueller Merkmale (Wohn-
adresse, Geburtsdatum, Unter-
schrift) ist fur den Forderzweck
nicht erforderlich.

Beratungs- und
Unterstitzungsleistungen

Aggregierte Fallzahlen, Quoten-
angaben, Kategorien der Leistungen
(z. B. ,Psychosoziale Beratung®,
.Rechtsberatung®).

Keine Einzelfallbeschreibungen oder
Diagnosen.

Bei sensiblen Angeboten (Selbst-
hilfe, Opferberatung) ist die
Vertraulichkeit essenziell. Aggre-
gation schutzt die Anonymitat
der Ratsuchenden vollstandig.
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PRUFGEGENSTAND

DATENSPARSAME NACHWEISFORM

PRUFBARKEIT & RESTRISIKO FUR
BETROFFENE

Personalkosten

Pseudonymisierte Personalverwaltung
inkl. pseudonymisierter Zahlungsbelege
(Personalnummer wird z. B. in Gehalts-
zahlungen oder geschwdrzten Reise-
kostenbelegen angegeben).

Die Prufung der Personalkosten
ist moglich. Der Zuordnungs-
schlUssel verbleibt beim Trager.

Nachweise fiir Einstufungen
von Mitarbeitenden

Qualifikation durch geschwarzte

und mit Personalnummern ver-
sehene Zeugnisse (nur Titel, Datum,
Siegel sichtbar), Arbeitsvertrége oder
funktionale Bestdtigungen (,Person X
erflllt das Fachkraftegebot).

Die Prufung der Qualifikation

ist moglich, ohne Namen und
private Daten der Beschdftigten
offenzulegen.

Der Zuordnungsschlissel ver-
bleibt beim Trager als Teil der
reguldren Personalverwaltung.

Netzwerk- & Blindnisarbeit

Nennung der teilnehmenden
Institutionen/Organisationen.

Keine Nennung von Einzelpersonen
als Ansprechpersonen in offentlichen
Dokumenten.

Kooperationsbeziehungen sind
institutionell nachweisbar. Die
Offenlegung von Einzelpersonen
in Netzwerken birgt spezifische
Gefdhrdungspotenziale (z. B. bei
politischem Engagement).

Offentlichkeitsarbeit/
Kennzeichnung

Belegexemplare, Flyer, Website-
Auszlge, Screenshots.

Fotos: Szenenbilder, keine Portratauf-
nahmen. Falls nétig: Schwarzung aller
erkennbaren Gesichter.

Die Sichtbarkeit der Férderung ist
sicherzustellen, ohne die Privat-
sphdre der Teilnehmenden zu
verletzen.

Vermeidung von
Interessenkonflikten

Schriftliche Erklarung der Projektleitung
(z. B. ,Es liegen keine verwandtschaft-
lichen Beziehungen zwischen
Geschaftsleitung und Mitarbeitenden/
Dienstleistungsunternehmen vor*) statt
Namensabgleich.

Eine funktionale Erklarung reicht
aus, um z. B. Vetternwirtschaft
auszuschlieBen, ohne Listen von
Verwandtschaftsverhdltnissen
zu erstellen (Namensgleich-

heit sowieso unzureichender
Nachweis).

Nachweis des Fachkréftegebots
(SGB VIII)

Bestdtigung der Trdgerleitung

Uber die Erfullung der
Qualifikationsanforderungen.

Ggf. Einsichtnahme in Prifungs-
vermerke (vor Ort) ohne langfristige
Speicherung oder Kopien.

Die Eignung wird durch die
Tragerverantwortung bestdtigt.
Die Speicherung von Fuhrungs-
zeugnissen oder Kopien ist
datenschutzrechtlich hochst
problematisch und nicht
erforderlich.
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Checkliste fir Forderstellen

1. Forderverfahren in Phasen und Zwecke gliedern
Ausschreibung, Bewilligung, Mittelabruf, kursorische
Abrechnungsprufung, Tiefenprifung und ggf.
Ubermittlung an externe Stellen sind als getrennte
Verarbeitungsschritte definiert. Fur jede Phase wurden
Zweck, Datenumfang, Rechtsgrundlage, Zugriffsrechte
und Speicherfristen geklart.

2. Erforderlichkeit vor der Datenerhebung prifen

Fur jede verlangte personenbezogene Angabe wurde
dokumentiert, warum sie fur den konkreten Prifzweck
bendtigt wird. Bei gleicher Priftauglichkeit werden
aggregierte, pseudonymisierte oder funktionsbezogene
Nachweise angefragt.

3. Schutzbedarf in die Nachweislogik Ubersetzen
Forderprojekte werden immer auf erhohte

Risiken (und die Pflicht zur Durchfihrung einer
Datenschutzfolgenabschatzung) geprift, und fur
Minderjdahrige, sensible Beratungsangebote, gefdhrdete
Zielgruppen oder Beschaftigtendaten werden risikoarme
Nachweis- und Zugriffsregeln festgelegt.

4. Formulare und Anforderungen datensparsam
gestalten

Pflichtangaben und freiwillige Angaben sind

klar als solche gekennzeichnet. Pauschale
Klardatenanforderungen sind nicht vorgesehen;
Schwadarzung, Pseudonymisierung, Sammelbelege und
aggregierte Angaben sind ausdricklich zugelassen.

5. Transparenz herstellen

Antragstellende und Geférderte werden verstandlich
daruber informiert, welche Daten in welcher Phase
wofUr verarbeitet werden, wer Zugriff erhalt, welche
Datentbermittlung an Externe maoglich ist und wann
Daten geléscht/gesperrt werden.
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6. Systeme und Ubermittlungswege
datenschutzgerecht gestalten

Das Rollen- und Rechtekonzept regelt selektive
Freigaben; Pseudonymisierung und Schwdrzung werden
technisch unterstitzt. Fur sensible Ubermittlungen

sind sichere, dem Risiko angemessene Wege und
nachvollziehbare Freigabeprozesse vorgesehen.

7. Tiefenprifungen als Ausnahmeprozess definieren
Zusatzliche Klardaten werden nur bei konkret
begriindetem Prifbedarf angefordert. Umfang,
Zugriffsberechtigte, Ubermittlungsweg und
Loschzeitpunkt wurden vorab festgelegt und gegentber
den Geforderten transparent gemacht.

8. Loschung und Zugriffsbeschrdnkung aktiv steuern
Fur jede Phase wird gepruft, welche Daten wie lange
erforderlich sind. Zum Beispiel reichen eingerGumte
Leserechte mit zeitlicher Begrenzung fur die Dauer von
Tiefenprifungen statt langfristiger Datenspeicherung.

9. Handlungssicherheit organisatorisch absichern

Es gibt Ansprechpersonen fur Rickfragen; Checklisten,
Entscheidungshilfen, geklarte Ausnahmen und
besondere Datenanforderungen sind nachvollziehbar
dokumentiert.

10. Kompetenz stdrken und ausbauen

In praxisorientierten Schulungen wurden
Sachbearbeitende in der risikobewussten,
datenminimierenden Bearbeitung von
Fordermittelantradgen und -abrechnungen geschult



Checkliste fir Antragstellende und Gefdrderte

1. Férderakte von Anfang an datensparsam
organisieren

Unterlagen sind nach Antrag, laufendem Nachweis und
Abrechnung strukturiert. Sensible Originalunterlagen
werden getrennt von Fordernachweisen aufbewahrt.

2. Besondere Schutzbedarfe frih berticksichtigen

Bei Minderjahrigen, Beratung, Selbsthilfe, politischem
Engagement oder anderen besonders sensiblen
Kontexten werden personenbezogene Daten nicht in
Forderakten gefuhrt. Klardaten sind nur intern, getrennt
und zugriffsbeschrankt gespeichert.

3. Datensparsame Nachweise vorbereiten und interne
Abldufe daran anpassen

Wo maoglich werden aggregierte Zahlen,
Personalnummern (siehe auch Best-Practice-Beispiele),
Funktionsbezeichnungen, Sammelbelege, anonymisierte
Befragungen oder Szenenbilder ohne erkennbare
Personen Ubermittelt.

4. Datenanforderungen auf den konkreten Zweck
beziehen

Vor jeder Ubermittlung wird gepriift, welche Angaben
tatsdachlich verlangt und erforderlich sind. Bei unklaren
Anforderungen wird der Prifzweck geklart.

5. Betroffene transparent informieren

Beschdftigte, Ehrenamtliche und — soweit relevant —
Teilnehmende werden verstdndlich dartber informiert,
welche Daten im Forderkontext verarbeitet bzw.
weitergegeben werden. Pauschale Einwilligungen sind
kein Ersatz fur die Erforderlichkeitsprufung.

6. Interne Rollen und Freigaben festlegen

Es ist klar, wer Nachweise erstellt, wer Schwdrzungen
oder Pseudonymisierung prift und wer eine
Ubermittlung freigibt. Zugriff hat immer nur, wer ihn auch
braucht.

7. Sichere Ubermittlung als Standard etablieren

Vor dem Versand oder Upload werden Zugriffsrechte,
Zweck, Datenumfang und SchutzmaRnahmen gepruft.
Es werden die von der Forderstelle vorgesehenen
sicheren Ubermittlungswege genutzt und personen-
bezogene Daten nicht Uber ungesicherte Nebenwege (z.
B. per E-Mail) versandt.

8. Tiefenprufungen kontrolliert begleiten

Bei zusatzlichen Prifanforderungen wird geklart, welche
Unterlagen fur welchen Zweck bendtigt werden. Nur der
erforderliche Umfang wird freigegeben, Schwarzungen
und Pseudonymisierung weitestgehend genutzt.

Wenn méglich, wird die Ubermittlung/der Zugriff auf
zeitlich begrenzte Leserechte (ohne Download-Rechte)
beschrdnkt.

9. Losch- und Aufbewahrungsregeln umsetzen

Nicht mehr benotigte Arbeitskopien, Exporte und
Zwischenstdnde werden geldscht. Es werden nur
gesetzlich oder forderrechtlich erforderliche Unterlagen
gezielt aufbewahrt und nach Ablauf der Speicherfrist
geldscht.

10. Handlungssicherheit im Team starken
Mitarbeitende und Ehrenamtliche mit Férderaufgaben
sind in datensparsamer NachweisfUhrung, Schwdrzung,
Pseudonymisierung und sicherer Ubermittlung geschult.
Bei ungewohnlichen Datenanforderungen wird routiniert
die interne Datenschutz-Ansprechperson einbezogen.
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ANWENDUNGSBEISPIEL FUR VEREINE

Durchfihrung, Reichweite und
Zielgruppe belegen, ohne
Teilnehmende offenzulegen

Bei geforderten Veranstaltungen reicht es fur die Prufung haufig nicht aus, nur

zu zeigen, dass ,irgendetwas stattgefunden hat*. Forderstellen missen nachvoll-
ziehen kénnen, ob die bewilligte MafRnahme tatsdchlich durchgefiihrt wurde und
ob zentrale Forderziele erreicht wurden. Dazu kann gehdéren, dass eine bestimmte
Zahl von Personen teilgenommen hat oder dass das Angebot die vorgesehene Ziel-
gruppe erreicht hat. Diese Prifung schitzt die zweckentsprechende Verwendung
von Fordermitteln und unterstitzt zugleich die Evaluation der Wirksamkeit eines
Programms.

Daflr braucht es aber nicht automatisch Namenslisten, Portrdtfotos oder detaillierte
personenbezogene Profile. In vielen Fdllen lasst sich der gleiche Prifzweck mit
anonymen oder aggregierten Nachweisen erreichen. Im Leitfaden Datenschutz

in der Férdermittelpraxis werden hierzu bereits von der Leitung bestdtigte
Teilnehmendenzahlen, aggregierte Alterskohorten, anonyme Umfragen und
Szenenbilder ohne erkennbare Gesichter als datensparsame Maglichkeiten auf-
gefuhrt (siehe ,Nachweisgestaltung — Beispiele®).

Moglichkeit 1: Teilnehmendenzahl dokumentieren

Die Projektleitung kann unmittelbar nach der Veranstaltung die Zahl der tatsdachlich
anwesenden Personen dokumentieren, ergdnzt um Datum, Ort, Format und Thema.
Eine kurze, unterschriebene interne Feststellung kann, je nach Foérderbedingung,
schon fur die Forderakte gentigen.

Moglichkeit 2: Fotos als Szenennachweis nutzen

Ein Foto kann plausibilisieren, dass eine Veranstaltung stattgefunden hat und

wie viele Personen ungefdhr anwesend waren. Fotografiert dafir moglichst aus
groRerer Entfernung oder von hinten. Gesichter, Namensschilder, Bildschirmnamen
bei digitalen Veranstaltungen, private Unterlagen oder andere identifizierende
Details sollten nicht erkennbar sein. Ein Weitwinkelbild des Raums ist oft hilfreicher
als mehrere Nahaufnahmen. Pruft das Bild vor der Weitergabe in OriginalgréRe
(siehe auch nachfolgende ,Best-Practice-Fotodokumentation®).

Moglichkeit 3: Anonyme Teilnehmenden-Befragung

Eine kurze anonyme Umfrage kann zugleich Teilnahme, Zielgruppenerreichung und
Qualitat der Veranstaltung belegen. Fragt nur Merkmale ab, die ihr fir den Forder-
zweck tatsdchlich bendétigt, und wahlt ausreichend grobe Kategorien. Beispiele

sind Alterskohorten (z. B. ,unter 18, ,18-29" ,30-49" ,50+"), Wohnort als Land-
kreis oder Stadtteil statt vollstandiger Adresse, Teilnahmeart, als Privatperson oder
in Vertretung einer Organisation (Kategorien anbieten statt konkrete Organisations-
namen abfragen). Ubermittelt werden anschlieRend nur zusammengefasste
Ergebnisse.

Achtet besonders bei kleinen Gruppen darauf, moglichst keine Merkmals-
kombinationen zu bilden, durch die einzelne Personen wieder erkennbar werden.
Statt ,weiblich, 63 Jahre, Wohnort X, Funktion Y in Organisation Z* sind breite Kate-
gorien und getrennte Auswertungen meist die bessere Wahl. Sensible Merkmale
sollten nur erhoben werden, wenn sie flr den konkreten Forderzweck wirklich
erforderlich und rechtlich zuldssig sind.
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Merksatz fir die

Praxis

Fragt euch bei jedem Nach-
weis: ,Welche Aussage
muss die Prifstelle
nachvollziehen konnen
—und welche personen-
bezogenen Angaben
braucht sie dafur wirklich?*

Wenn Zahl, Durch-

fuhrung oder Ziel-
gruppenerreichung mit
anonymen, aggregierten
oder pseudonymisierten
Angaben gleich gut prifbar
sind, ist die datensparsame
Variante regelmaRig der
bessere Ausgangspunkt.

Moglichkeit 4: Mehrere ,schwache” Nachweise sinnvoll kombinieren

Oft entsteht ein Uberzeugender Nachweis nicht durch ein einziges Dokument,
sondern durch eine datensparsame Kombination: Sachbericht + bestdtigte
Teilnehmendenzahl + ein Szenenfoto + anonymisierte Umfrageergebnisse. Diese
Unterlagen stutzen sich gegenseitig. So wird die Durchfihrung plausibel und die
Zielgruppenerreichung nachvollziehbar, ohne personenbezogene Teilnahmeliste.

Praxisbeispiel: Zielgruppe ,junge Erwachsene aus dem Landkreis Musterhausen*
Eine geforderte Medienwerkstatt soll mindestens 25 junge Erwachsene aus dem
Landkreis Musterhausen erreichen. Nach der Veranstaltung dokumentiert die
Projektleitung 31 anwesende Personen. Ein Weitwinkelfoto zeigt den vollbesetzten
Veranstaltungsraum von hinten. In einer freiwilligen anonymen Kurzbefragung
antworten 28 Personen: 24 Personen davon ordnen sich der Alterskohorte 18-25
Jahre zu, vier Personen der Kohorte 25-45 Jahre; 25 Personen geben an, im Land-
kreis zu wohnen.

An die Forderstelle gehen nur diese Summen, das Szenenfoto und der Sachbericht.
Damit I@sst sich sowohl die Gro3enordnung der Teilnahme als auch die Zielgruppen-
erreichung nachvollziehen — ohne Namen, Adressen oder erkennbare Personenauf-
nahmen zu Ubermitteln.

Wichtig bleibt: Prift zusdatzlich immer die fir euch geltenden Forderrichtlinien,
Zuwendungsbescheide und Nebenbestimmungen. Enthalten diese besondere
Anforderungen an den Nachweis personengebundener Leistungen, muissen diese
im konkreten Forderverfahren bertcksichtigt bzw. geklart werden.




Anwendungsbeispiel: Foto-Dokumentation
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Was bedeutet

Pseudonymisierung?
Bei einer
Pseudonymisierung
werden direkt erkenn-
bare Angaben wie bspw.
der Name von Team-Mit-
gliedern durch ein Kenn-
zeichen — etwa eine
Nummer oder einen

Code — ersetzt. Wer
hinter diesem Kenn-
zeichen steckt, Idsst sich
nur mithilfe zusdatzlicher,
getrennt aufbewahrter
Informationen fest-
stellen. So sinkt das Risiko,
dass Daten unmittelbar
einer Person zugeordnet
werden konnen. Wichtig:
Pseudonymisierte Unter-
lagen sind weiterhin
personenbezogene Daten
und mussen deshalb
geschutzt behandelt
werden.

Siehe Art. 4 Abs. 5 DSGVO

ANWENDUNGSBEISPIEL FUR VEREINE

Personalkosten pseudonymisiert, aber
prifbar nachweisen

Pseudonymisierte Personalabrechnungen kénnen Datenschutz und Prifbarkeit
gut miteinander verbinden. Entscheidend ist nicht, moglichst viele Angaben zu
schwadrzen, sondern eine klare und verl@ssliche Zuordnungslogik aufzubauen. Die
Forderstelle soll nachvollziehen kénnen, dass Kosten, Beschdaftigungsumfang und
Qualifikation zusammengehoren — ohne dafur im Regelfall den Namen oder andere
private Angaben von beschéftigten Personen zu bendtigen.

Wichtig: Die Forderstelle erhdlt im normalen Prifverfahren nur die mit der Personal-
nummer/dem Personalcode vermerkten Unterlagen; der Schlissel bzw. die Liste,
die diese Information mit den Klarnamen der angestellten Personen zusammen-
fahrt, bleibt beim Verein und wird dort getrennt von Verwendungsnachweisen und
zugriffsbeschrdankt aufbewahrt.

Das Grundprinzip:

Eine Person - eine Personalnummer — eine durchgdngige Nachweiskette

Vergebt in eurem Verein fur jede beschdftigte Person eine eindeutige Personal-
nummer und nutzt genau diese Nummer in allen Unterlagen, die fir den
Forderzweck zusammengefuhrt werden mussen. So kann die Prifung dokumenten-
Ubergreifend erfolgen, ohne dass der Klarname sichtbar sein muss.

e Die Personalnummer, bspw. ,PN-0247" steht auf der fur die Prifung vor-
gesehenen Vertragskopie, der Belegliste, der pseudonymisierten Ent-
geltabrechnung, relevanten Qualifikationsnachweisen, Prifvermerken,
Reisekostenbelegen und wird bei der Gehaltstiberweisung angegeben.

e Verwendet nicht je Projekt oder Dokument neue Kurzel. ,PN-0247*, ,Mit-
arbeiter A" und ,Person 3" fur dieselbe Person wirden die Prifkette
unnotig erschweren.

e Die Personalnummer sollte méglichst keine Ruckschlisse auf Name,
Geburtsdatum, Geschlecht, Funktion oder andere personliche Merkmale
erlauben.

e Der ,Zuordnungsschlissel” (bspw. PN-0247 = Klarname) gehort nicht in
die Forderakte! Bewahrt ihn getrennt und nur fir die Personen zugdng-
lich auf, die sich um die Personalverwaltung und Verwendungsnachweise
kimmern.

Schritt 1: Legt fest, welche Unterlagen die Prifung wirklich braucht

Geht vom Prufzweck aus. Fur Personalkosten geht es typischerweise darum,
Beschdaftigung, Forderzeitraum, Arbeitsumfang, Vergttung, Zahlung und — soweit
Forderbedingungen dies verlangen — Qualifikation oder besondere Eignungs-
anforderungen nachvollziehen zu kénnen. Private Angaben, die hierzu nichts bei-
tragen, konnen in der fur die Forderstelle bestimmten Kopie regelmdRBig entfallen
oder geschwadrzt werden.

Schritt 2: Erstellt einheitlich pseudonymisierte Verwendungsnachweise

Arbeitet mit Prifkopien. Originalunterlagen bleiben unverdndert in eurer Personal-
verwaltung — auch fur den Fall von Tiefenprifungen.
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Schwérzungen richtig umsetzen

Schwarzungen sollten dauerhaft sein; ein schwarzes Rechteck, das sich in
einer PDF-Datei wieder entfernen Idsst, reicht nicht. ,Hinweise zum Schwarzen
von Dokumenten®, PDFs und Bildern wurden bspw. von der niederséchsischen

Datenschutzbehorde veroffentlicht: https://www.Ifd.niedersachsen.de/infos/

hinweise-zum-schwarzen-von-dokumenten-243671.htmlin

NACHWEISDOKUMENT

SO BLEIBT ES PRUFBAR UND DATENSPARSAM

Belegliste/
zahlenmdRiger Nachweis

Personalnummer statt Klarname; Zeitraum, Kostenart und forderfahiger
Betrag bleiben sichtbar.

Entgeltabrechnung

Personalnummer, Abrechnungsmonat, relevante Brutto-/Arbeitgeberkosten

und ggf. Beschdftigungsumfang bleiben sichtbar; Name, Anschrift, Bankver-
bindung, Steuer-1D, Sozialversicherungsnummer und andere nicht erforder-

liche Angaben werden geschwarzt.

Arbeitsvertrag/
Anderungsvereinbarung

Prifkopie mit Personalnummer; forderrelevante Angaben wie Beginn,
Funktion, Arbeitszeit und VergUtung bleiben sichtbar; Name, Privatanschrift,
private Kontaktdaten und Unterschriften konnen — soweit fur den Prifzweck
nicht erforderlich — geschwarzt werden.

Qualifikationsnachweise

Prifkopie mit derselben Personalnummer. Nur die fUr die Fordervoraussetzung
bendtigten Angaben sichtbar lassen, z. B. Abschluss, Fachrichtung, aus-
stellende Stelle und Datum.

Prifvermerk zu Filhrungszeugnis/
Eignung

Nicht das Fuhrungszeugnis in die Forderakte tbernehmen. Stattdessen einen
datensparsamen Prifvermerk mit Personalnummer, Datum der Einsicht-
nahme, erfilltem Prifkriterium und Funktion der prifenden Person fihren,
soweit dies rechtlich und fachlich ausreicht.

Reisekosten

Personalnummer auf Abrechnung und zugehorigen Belegen; Reisezweck,
Datum, Strecke und férderfahige Kosten bleiben sichtbar. Nicht benotigte
private Angaben schwadrzen.

Zahlungsnachweis

Zahlung so belegen, dass Betrag und Bezug zur Personalnummer bzw.
Abrechnungsperiode nachvollziehbar sind. Gehaltsiberweisungen werden
immer unter Nennung der Personalnummer Uberwiesen. Nicht erforderliche
Kontodaten und Umsdtze Dritter schwarzen.

Schritt 3: Pruft die Nachweiskette einmal selbst

Bevor ihr Unterlagen hochladet oder versendet, nehmt eine Personalnummer als
Stichprobe und folgt ihr einmal durch die gesamte Forderakte. Konnt ihr ohne Klar-
namen nachvollziehen: Wer ist vertraglich im Projekt eingesetzt? Welche Vergitung
gilt? Welche Monate wurden abgerechnet? Wurde die VergUtung gezahlt? Liegt die
geforderte Qualifikation oder ein erforderlicher Prifvermerk vor? Sind Reisekosten
derselben Person eindeutig zugeordnet? Wenn diese Fragen mit der Personal-
nummer beantwortet werden kdnnen, ist die Prufkette in der Regel gut vorbereitet.
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Schritt 4: Haltet den ,,Zuordnungsschlissel” fiir begriindete Ausnahmefdlle vor
Die Pseudonymisierung soll die Prifung nicht verhindern. Fur eine Tiefenprifung
kann es erforderlich sein, die Zuordnung einer Personalnummer zu einer Person zu
verifizieren. Dafur sollte der Schlissel — also die Liste, die die Personalnummer mit
dem Klarnamen zusammenfuhrt — intern verfigbar sein.

Sinnvoll sind abgestufte Ablaufe: zundchst Prifung anhand der pseudonymisierten
Unterlagen; nur bei konkretem Bedarf zeitlich begrenzte Einsicht in den Zuordnungs-
schltssel oder in Originalunterlagen, moglichst vor Ort oder Uber einen besonders
geschutzten Zugriff mit zeitlich begrenzten Leserechten (statt die Daten zu tber-
mitteln, so dass sie von der Forderstelle gespeichert bzw. heruntergeladen werden).
Dokumentiert, wer wann im Rahmen welcher Prifung Einsicht erhalten hat.

Schritt 5: Organisiert Zustandigkeiten — dann wird es im Alltag leichter
Pseudonymisierung funktioniert am besten als feste Routine. Bestimmt als
Organisation eine Stelle, die Personalnummern vergibt, eine Stelle, die Prufkopien
erstellt oder kontrolliert, und eine Person, die die Ubermittlung freigibt. Wichtig ist
vor allem, dass klar ist, wer was tut und wo der Zuordnungsschlissel liegt.

e Nutzt eine kurze interne Checkliste: richtige Personalnummer? notwendige
Angaben sichtbar? unnétige Angaben entfernt? Schwarzung technisch
wirksam?

e Benennt Dateien verstdndlich, z. B. ,PN-0247_Entgelt_2026-06.pdf* oder
,PN-0247_Qualifikation.pdf* — ohne Klarnamen im Dateinamen.

e Informiert Beschdftigte transparent dartiber, dass ihre Daten im Forder-
kontext verarbeitet werden und welche pseudonymisierten Nachweise
vorgesehen sind.

EIN KLEINES BEISPIEL

Der Verein ,Bildung vor Ort e. V." rechnet die Personalkosten einer Projektmit-
arbeiterin ab. Intern ist sie der Personalnummer PN-0247 zugeordnet. In der Beleg-
liste steht ,PN-0247 — Personalkosten Juni 2026". Die Entgeltabrechnung trégt
PN-0247; Name, Anschrift, Steuer-1D und Bankverbindung sind in der Prifkopie
entfernt. Die Vertragskopie zeigt unter PN-0247 die Funktion, 30 Wochenstunden,
Projektbeginn und Vergltung. Ein Hochschulzeugnis ist auf die fur die Fordervoraus-
setzung relevanten Angaben reduziert und ebenfalls mit PN-0247 gekennzeichnet.
Der Vermerk Uber eine erforderliche Einsichtnahme des Fihrungszeugnisses tréagt
PN-0247, Datum und Ergebnis der Prifung. Eine Dienstreise wird mit PN-0247
abgerechnet. Damit kann die Forderstelle die gesamte Kette prufen, ohne den
Namen zu benotigen. Nur im Rahmen einer Tiefenprifung wird ggf. die Identitdt
mithilfe des Zuordnungsschlissels und Originalbelegen verifiziert.

Wichtig bleibt: Pruft zusatzlich immer die fur euch geltenden Forderrichtlinien,
Zuwendungsbescheide und Nebenbestimmungen. Enthalten diese besondere
Anforderungen an den Nachweis personengebundener Leistungen, missen diese
im konkreten Forderverfahren bertcksichtigt bzw. geklart werden.
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ANWENDUNGSBEISPIEL FUR VEREINE:

Eignungsprifungen nachweisen

Wenn ihr im Rahmen eurer Kinder- und Jugendarbeit verpflichtet seid, die persén-
liche und fachliche Eignung von Mitarbeitenden nachzuweisen, solltet ihr die ent-
sprechenden Prufungen nachvollziehbar dokumentieren. So konnt ihr gegentber
Forderstellen belegen, dass ihr euren Verpflichtungen zuverldssig nachkommt, ohne
unnotig sensible personenbezogene Daten aufzubewahren.

Erweiterte Fihrungszeugnisse: Einsicht dokumentieren statt Kopien aufbewahren.
Lasst euch das erforderliche erweiterte Fihrungszeugnis von der betreffenden
Person im Original vorlegen und pruft es durch eine hierfur festgelegte, verantwort-
liche Person — beispielsweise ein Mitglied der Geschdftsleitung oder des Vorstands.
Statt das Fuhrungszeugnis zu kopieren oder dauerhaft aufzubewahren, erstellt ihr
einen ,Prufvermerk®. Darin kénnt ihr insbesondere dokumentieren:

e Personalnummer (siehe vorheriges Best-Practice-Beispiel zu
pseudonymisierten Personalkosten)

e Datum des vorgelegten Fuhrungszeugnisses bzw. Datum der
Einsichtnahme,

e dass die erforderliche Eignungsprufung durchgefthrt wurde,
e das fur die Eignungsprufung erforderliche Ergebnis der Prifung sowie

e Name bzw. Funktion und Unterschrift der prufenden Person (ggf. in Ver-
wendungsnachweisen schwdrzen).

Das Fuhrungszeugnis gebt ihr anschlieBend an die betreffende Person zurlck.
Einzelheiten zu darin enthaltenen Verurteilungen solltet ihr nicht in den Prifvermerk
Ubernehmen, soweit dies fur die erforderliche Dokumentation nicht notwendig ist.
Dieses Vorgehen entspricht dem Grundsatz der Datenminimierung und tragt der
besonderen Sensibilitat von Informationen Uber strafrechtliche Verurteilungen
Rechnung. Fur die Fadlle des § 72a Abs. 3 und 4 SGB Vil legt § 72a Abs. 5 SGB VIl
zudem ausdrucklich fest, welche Informationen nach der Einsichtnahme erhoben
und gespeichert werden durfen. Ergdnzend durfen nach § 30a Abs. 3 BZRG Daten
aus einem erweiterten Fihrungszeugnis nur verarbeitet werden, soweit dies zur
Prifung der Eignung fur die betreffende Tatigkeit erforderlich ist.

Macht eure Priifung fur Forderstellen nachvollziehbar

Bewahrt die Prifvermerke geordnet und zugriffsgeschitzt auf. Im Rahmen einer
Fordermittelprifung konnt ihr der zustdndigen Forderstelle dann nachweisen,
dass, wann und durch wen die erforderliche Prifung vorgenommen wurde und mit
welchem fur den Einsatz relevanten Ergebnis. Sofern die Forderbedingungen keine
weitergehenden Nachweise verlangen, ist es regelmdfig nicht erforderlich, hierftr
vollstandige Kopien der Fihrungszeugnisse vorzuhalten.

Legt Verantwortlichkeiten und Wiedervorlagen fest

Bestimmt intern, wer Eignungs- und Qualifikationsnachweise pruft und
dokumentiert. Achtet auRerdem darauf, erforderliche Wiederholungsprifungen
rechtzeitig durchzuflhren. Gerade bei erweiterten FUhrungszeugnissen kann

eine erneute Vorlage in regelmdRigen Abstanden erforderlich sein. Ein einfacher
Wiedervorlageprozess hilft euch dabei, keine Prifung zu vergessen und gegentber
Forderstellen jederzeit nachvollziehbar darlegen zu kénnen, dass Anforderungen
eingehalten werden.
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Eine datensparsame
Dokumentation bedeutet
nicht, dass eine Prifung
spdter nicht mehr nach-
vollzogen werden kann. Im
Gegenteil: Ein einheitlicher
Prifprozess schafft hierfur
eine gute Grundlage.

Siehe Art. 4 Abs. 5 DSGVO



Eine pruffahige
Dokumentation muss nicht
automatisch bedeuten,
dass ihr im reguldaren Ver-
wendungsnachweis Klar-
namen oder sensible
Falldaten offenlegt. In
vielen Fdllen Iasst sich der
Prufzweck ebenso zuver-
|dssig mit einer konsequent
pseudonymisierten Nach-
weisflhrung erreichen.

Wichtig bleibt: Pruft zusatzlich die fur eure konkrete Forderung geltenden Forder-
richtlinien, Zuwendungsbescheide und Nebenbestimmungen. Enthalten diese
besondere Anforderungen an den Nachweis von Eignung oder Qualifikation, missen
diese im konkreten Forderverfahren berlcksichtigt bzw. gekldart werden.

ANWENDUNGSBEISPIEL FUR VEREINE:

Nachweis personengebundener
Leistungen

Wenn ihr Fordermittel fUr personenbezogene oder platzbezogene Leistungen
erhaltet, mUsst ihr gegenuber der Forderstelle nachvollziehbar belegen konnen,
dass die geforderten Personen tatsdchlich existieren, das Angebot in Anspruch
genommen haben und die abgerechneten Leistungen erbracht wurden.

Dokumentiert die Leistung vollstdndig und nachvollziehbar
Intern solltet ihr die Leistungserbringung so dokumentieren, dass sie auch zu einem
spdteren Zeitpunkt nachvollzogen werden kann. Je nach Férdergegenstand kann

dies beispielsweise umfassen:

e welche Person einen geférderten Platz oder eine Leistung in Anspruch
genommen hat,

e in welchem Zeitraum die Forderung erfolgte,

e an welchen Tagen oder in welchem Umfang das Angebot tatsdchlich
genutzt wurde,

e welche forderrelevanten Leistungen erbracht wurden und
e welcher Forderbetrag dem jeweiligen Fall zugeordnet wurde.

Diese personenbezogene Dokumentation verbleibt grundsdtzlich bei euch. Sie bildet
die Grundlage dafur, dass ihr im Bedarfsfall gegentber der Forderstelle nachweisen
konnt, dass die Angaben im Verwendungsnachweis zutreffen.

Nutzt im Verwendungsnachweis moglichst Pseudonyme statt Klarnamen

Fur den reguldren Verwendungsnachweis solltet ihr personenbezogene Angaben
auf das erforderliche Mal3 beschrdnken. Statt Namen kénnt ihr beispielsweise ein-
deutige Fall- oder Teilnehmenden-Kennungen verwenden: ,TN-001, TN-002,
TN-003" oder ,Fall-2026-017*.

Wichtig ist, dass ihr diese Kennungen durchgdngig und eindeutig verwendet. Der-

selbe Fall sollte innerhalb eines Forderzeitraums immer dieselbe Kennung erhalten.

Der Verwendungsnachweis kann dann beispielsweise folgende Angaben enthalten:
e pseudonymisierte Fall- oder Personenkennung,

e Forder- oder Leistungszeitraum,

e Zahl der Anwesenheits- oder Betreuungstage,
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e Umfang der erbrachten Leistung,
e gegebenenfalls Belegungsstatus und
e zugeordneter Forderbetrag.

So kann die Forderstelle die Plausibilitat der Forderung prufen, ohne dass sie fur
jeden einzelnen Fall unmittelbar wissen muss, welche konkrete Person hinter der
Kennung steht.

Verwendet keine leicht rickrechenbaren Pseudonyme

Pseudonyme sollten nicht aus personenbezogenen Angaben gebildet werden. Ver-
meidet deshalb beispielsweise Kennungen wie: MM-15032012, MaxM-2012,
Initialen plus Geburtsdatum oder Kombinationen aus Wohnort, Geburtsjahr oder
Geschlecht. Solche Angaben lassen sich hdufig leicht einer Person zuordnen.

Bewahrt den ,Zuordnungsschlissel” getrennt auf

Damit ihrim Rahmen einer vertieften Prifung nachweisen konnt, welche reale
Person hinter einer Fallkennung steht, bendtigt ihr intern einen ,Zuordnungs-
schlUssel” — also eine Liste, in der steht, welche Person hinter welcher Fallnummer
oder Personenkennung steht.

Diesen solltet ihr getrennt von den Verwendungsnachweisen und besonders
geschutzt aufbewahren. Zugriff sollten nur diejenigen Personen haben, die ihn fur
ihre Aufgaben tatsdchlich bendtigen. Die Forderstelle benotigt diesen Schltssel im
reguldren Prifverfahren grundsdtzlich nicht.

Ermoglicht eine vertiefte Priifung, wenn sie erforderlich ist

Pseudonymisierte Verwendungsnachweise sollen die Fordermittelkontrolle nicht
verhindern. Wenn sich bei der Prifung Unstimmigkeiten ergeben oder eine Forder-
stelle berechtigt eine Stichprobe durchfihren mochte, konnt ihr einen weiter-
gehenden Nachweis ermaglichen. Beispielsweise kann fur einzelne Fallkennungen
gepruft werden, ob

e die zugrunde liegende Person tatsdchlich existiert,

e die Fordervoraussetzungen erfullt waren und

e die dokumentierten Leistungen tatsdchlich erbracht wurden.
Soweit moglich, sollte diese vertiefte Prifung durch gezielte Einsichtnahme in die
beim Trdger vorhandenen Unterlagen erfolgen. Dadurch kann die Forderstelle die
Angaben Uberprifen, ohne dass vollstédndige Klarnamenslisten oder umfangreiche

Fallakten dauerhaft Gbermittelt werden missen.

Dokumentiert auch bei solchen Prifungen nur die personenbezogenen
Informationen, die fir den konkreten Prifzweck erforderlich sind.

Achtet besonders auf sensible Informationen

Besondere Zurlickhaltung ist geboten, wenn aus der Teilnahme an einem Angebot
bereits sensible Informationen Uber eine Person hervorgehen kénnen. Das betrifft
beispielsweise Angebote fur

e Kinder und Jugendliche,

e Menschen mit Behinderungen,
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e Menschen mit gesundheitlichem oder psychosozialem Unterstttzungs-
bedarf oder

e Personen in besonderen diskriminierungsrelevanten Problemlagen.

Schon die Information, dass eine namentlich bekannte Person an einem bestimmten
Unterstltzungsangebot teilnimmt, kann Ruckschlisse auf besonders schutz-
bedurftige personliche Umstdnde ermoglichen. Gerade in diesen Bereichen solltet ihr
deshalb prifen, ob der Forderzweck mit pseudonymisierten Angaben ebenso zuver-
|dssig nachgewiesen werden kann.

Trennt Regelprufung und vertiefte Prifung
Eine gute Praxis ist ein abgestuftes Verfahren:

1. Regelprufung:
Ihr reicht einen pseudonymisierten und in sich nachvollziehbaren Verwendungs-
nachweis ein.

2. Vertiefte Prufung:
Nur wenn ein konkreter Prifbedarf besteht, werden einzelne Fdlle anhand der bei

euch vorhandenen Primdrunterlagen ndher Uberpruft.

Dieses Vorgehen verbindet eine wirksame Fordermittelkontrolle mit dem Grundsatz
der Datenminimierung.

Achtet auf Konsistenz

Pseudonymisierung funktioniert nur dann gut, wenn die Nachweise in sich schlissig
sind. Achtet deshalb darauf, dass

e dieselben Fallkennungen durchgehend verwendet werden,
e Zeitrdume und Leistungsangaben zusammenpassen,

e dieselben Personen nicht versehentlich mehrfach unter verschiedenen
Kennungen gefuhrt werden,

e Forderbetrdge eindeutig zugeordnet werden kénnen und

e eure internen Unterlagen jederzeit einen kontrollierten Abgleich
ermaoglichen.

Eine saubere und konsistente Dokumentation schafft Vertrauen und erleichtert
sowohl euch als auch der Forderstelle die Prifung.

Damit konnt ihr gegentber Forderstellen nachvollziehbar belegen, dass die
gefoérderten Personen tatsdchlich existieren und die entsprechenden Leistungen
erbracht wurden, ohne routinemafig mehr personenbezogene Daten offenzulegen
als notwendig.

Wichtig bleibt: Prift zusdatzlich immer die fir euch geltenden Forderrichtlinien,
Zuwendungsbescheide und Nebenbestimmungen. Enthalten diese besondere
Anforderungen an den Nachweis personengebundener Leistungen, missen diese
im konkreten Forderverfahren bertcksichtigt bzw. geklart werden.
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