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Merkmal Verarbeitungstätigkeit 1 Verarbeitungstätigkeit 2 Verarbeitungstätigkeit 3 Verarbeitungstätigkeit 4 Verarbeitungstätigkeit 5 Verarbeitungstätigkeit 6 Verarbeitungstätigkeit 7 Verarbeitungstätigkeit 8 Verarbeitungstätigkeit 9 Verarbeitungstätigkeit 10 Verarbeitungstätigkeit 11 Verarbeitungstätigkeit 12 Verarbeitungstätigkeit 13 Verarbeitungstätigkeit 14 Verarbeitungstätigkeit 15 Verarbeitungstätigkeit 16 Verarbeitungstätigkeit 17 Verarbeitungstätigkeit 18 Verarbeitungstätigkeit 19

1 Verarbeitungstätigkeit Sortierung Posteingang (nicht persönlich) Sortierung Posteingang  (persönlich) Vermittlung von externen Anfragen Jubiläumsgratulationen Kontaktverwaltung Adressverwaltung Aktenvernichtung Beschaffung
Vermittlung von externen Anfragen (inkl. 

Bürgeranfragen)
Verwarnungen Beglaubigungen Leistungen Beantragen Forderungen einholen (direkt und von dritten) Arbeitsgruppen und - kreise/ Netzwerke

Fachberatung von Bürgern (sowohl in Person als 

auch postalisch/digital)
Veranstaltungen (öffentlich) Veranstaltungen (mit bekanntem Publikum)

Ehrenamtsarbeit / Koordinierung von Arbeitskreisen 

/ Zusammenarbeit mit caritativen Verbänden und 

Trägern von Einrichtungen

Förderpreise

2 Fachverantwortlicher Ansprechpartner Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach

3 Zweck der Verarbeitung 
Öffnen eingehender Post zwecks 

Zuordnung/Weiterleitung in der Verwaltung

Weiterleitung eingehender Post die durch Art der 

Adressierung als persönlich gekennzeichnet ist und 

daher dem Empfänger ungeöffnet zugestellt wird.

Post wird nicht geöffnet wenn sie persönlich 

adressiert bzw. gekennzeichnet ist. Post an den 

Bürgermeister wird ebenfalls nicht geöffnet.

Vermittlung von Bürgeranfragen bzw. -eingaben
Gratulationen zu verschiedenen Jubiläen (z. B. 

Alters-, Ehe- und Dienstjubiläen)

Die Verwaltung erhält verschiedenste Anfragen, um 

diese beantworten zu können, muss der Kontakt 

mit den Anfragenden möglich sein. Kontaktdaten 

werden entweder von den Anfragenden oder 

Geschäftspartnern selbst mitgeteilt oder im Zuge 

der öffentlichen Aufgabenerfüllung aus anderen 

internen Quellen (z. B. Einwohner-/Meldewesen) 

bezogen.

Führen der Adressdatenbank (für die gesamte 

Verwaltung) sowie Pflege der Bankverbindungen 

Entsorgung von Informationen (Akten, Datenträger, 

etc.)

Beschaffungswünsche werden gemeldet, es wird 

evaluiert ob beschränkte Ausschreibung 

ausreichend ist oder nicht, Beschaffung wird 

dementsprechend veranlasst / durchgeführt

Auch wenn Anfragen sie üblicherweise vom 

Empfang bearbeitet werden, können Anfragen in 

jeder Abteilung eingehen und werden von dort 

entweder direkt weitervermittelt (wenn bekannt) 

oder an den Empfang übergeben und von dort 

weitervermittelt. 

Anfragen können sowohl digital, postalisch oder in 

Person eingehen.

Prinzipiell kann jede Fachabteilung Verwarnungen 

erstellen, üblicherweise wird dies jedoch nur vom 

Ordnungsamt und Meldewesen vorgenommen.

Verwarnungen werden ausgestellt um Versäumnisse 

z. B. im Straßenverkehr oder Meldewesen zu 

ahnden. Wenn diese Versäumnisse eintreten, kann 

die Verwaltung Verwarnungen aussprechen und  

entsprechenden Sanktionen erheben. 

Die Verwaltung stellt unterschiedlichste Arten von 

Beglaubigungen (amtliche Bestätigungen eines 

bestimmten Sachverhaltes (z. B. dass eine Kopie 

eines Dokumentes dem Original entspricht oder 

dass ein Bürger von der Zahlung der 

Rundfunkgebühren befreit ist, etc.)) aus. 

Jede Fachabteilung könnte Beglaubigungen für ihren 

jeweiligen Fachbereich ausstellen, üblicherweise 

werden die meisten Beglaubigungen jedoch vom 

Bürgerbüro ausgestellt.

Welche Prüfungen zur Erstellung einer Beglaubigung 

notwendig sind, ist vom jeweiligen Fall abhängig. 

Grundsätzlich lässt sich aber festhalten, dass es 

sich bei Beglaubigungen um eine Dienstleistung der 

Verwaltung handelt, die nicht zentralisiert erfasst 

und ausgewertet wird. Sobald die Voraussetzungen 

geprüft wurden, werden Beglaubigungen ausgestellt. 

Nur bei kostenpflichtigen Beglaubigungen wird 

protokolliert, dass eine Beglaubigung erstellt wurde, 

jedoch nicht der Inhalt. 

Die Verwaltung erbringt eine Vielzahl von Leistungen 

wenn diese von Befugten beantragt werden. Im 

Prozess der Beantragung werden die Antragsteller 

darüber informiert, welche Informationen warum 

und wie verarbeitet werden (inkl. Informationen 

über Datenschutz). 

Es werden ggf. anonymisierte Statistiken über 

Beantragungen geführt.

Es gibt auch Anträge die von der Verwaltung nur 

angenommen und an die zuständige Stelle 

weitergeleitet werden (z. B. Kreisverwaltung oder 

Beitragsservice).

Die Verwaltung erhebt Forderungen üblicherweise 

für sich selbst. Sie kann aber auch im Rahmen der 

Amtshilfe Forderungen für andere Verwaltungen 

erheben (z. B. wenn ein Ortsansässiger ausstehende 

Forderungen in einem anderen Bundesland hat). 

Prinzipiell kann eine Forderung in jeder 

Fachabteilung begründet sein, die  

Durchführung/Durchsetzung erfolgt üblicherweise 

durch das Ordnungsamt.

Zur Erhebung gehört mitunter auch die Feststellung 

des Wohnsitzes durch Ermittlungen vor Ort. Diese 

werden üblicherweise ebenfalls vom Ordnungsamt 

durchgeführt.

Wenn andere Abteilungen (z. B. Ordnungsamt) mit 

einbezogen werden, so erhalten diese nur die 

Informationen, die für ihre jeweilige Aufgabe 

fachlich notwendig sind, dazu gehört der Grund der 

Forderung üblicherweise nicht.

Es werden ggf. Übersichten über Forderungen und 

deren Status geführt. 

Die Verwaltung betreut und unterstützt 

verschiedene Arbeitskreise und Netzwerke (z. B. zu 

den Themen Älter werden, Barrierefreiheit, Demenz, 

Inklusion, Klimatschutz, etc.).

Die Unterstützung durch die Verwaltung ist 

unterschiedlich, sie kann sowohl Organisator als 

auch Teilnehmer sein. 

AKs und Netzwerke arbeiten größtenteils autonom, 

es wird keine zentrale Übersicht geführt. Sie können 

prinzipiell von jeder Fachabteilung gegründet 

werden. Sie bestehen so lange, wie es für ihre 

jeweilige Zielsetzung erforderlich ist.

Die Verwaltung bietet als Dienstleistung die 

fachliche Beratung zu verschiedenen Themen an (z. 

B. Umwelt, Landschaftsschutz). Diese Beratung ist 

grundsätzlich kostenfrei und kann von jedermann 

in Anspruch genommen werden. Sie kann 

postalisch, per E-Mail, per Telefon oder auch 

persönlich erfolgen. 

Je nach Fachlichkeit der Beratung werden andere 

Kommunikationswege bevorzugt. Auskünfte per 

Telefon erfolgen nur eingeschränkt (z. B. nur bei 

zweifelsfreier Feststellung der Identität wenn dies 

für die Auskunft selbst erforderlich ist). Besondere 

personenbezogene Daten werden nicht per Telefon 

kommuniziert. 

Wenn sich aus der Beratung weitergehende 

Maßnahmen ergeben, werden Daten mit 

Einwilligung der Betroffenen ggf. an die zuständigen 

Ansprechpartner weitergeleitet. Andernfalls 

beschränkt sich die Verarbeitung auf die Dauer der 

Beratung.

Organisation, Koordination und Durchführung von 

öffentlichen Verantstaltungen. Öffentlich bedeutet, 

dass nicht darauf geachtet wird, wer teilnimmt. Es 

gibt keine Teilnehmerlisten, keine Voranmeldung 

oder Registrierung. Es werden nur Daten der Redner 

/ Referenten verarbeitet. 

Prinzipiell kann jede Abteilung Veranstaltungen 

durchführen.

Organisation, Koordination und Durchführung von 

Verantstaltungen. Diese können sowohl öffentlich 

zugänglich als auch für einen geschlossenen 

Teilnehmerkreis sein. Teilnehmer müssen sich 

entweder vorher anmelden / registrieren, werden 

explizit eingeladen oder müssen sich in 

Teilnehmerlisten eintragen, ggf. werden 

Teilnahmebestätigungen ausgegeben oder 

Kontaktlisten / Newsletterlisten für Interessierte 

ausgelegt. 

Zusätzlich werden die Daten der Redner / 

Referenten verarbeitet.

Prinzipiell kann jede Abteilung Veranstaltungen 

durchführen.

Bürger engagieren sich in verschiedenen 

ehrenamtlichen Tätigkeiten (z. B. in der 

Flüchtlingshilfe, beim Landschaftsbau oder 

Seniorenbetreuung, inkl. der zugehörigen 

Arbeitskreise). Die jeweils zuständigen 

Fachabteilungen koordinieren diese Arbeit und  

führen üblicherweise Übersichten der Ehrenamtler, 

die sich engagieren (möchten). Diese sind eher 

fachbezogen und nicht zentral organisiert / 

verwaltet.

Hierzu zählt auch die Zusammenarbeit mit Trägern 

von Einrichtungen oder caritativen Verbänden.

Die Verwaltung lobt in verschiedenen Bereichen 

Förderpreise aus (z. B. Grünanlagen, Ehrenämter, 

etc.). Für diese Förderpreise müssen sich die Bürger 

bewerben. Die Auswahlkriterien sind je nach 

Förderpreis unterschiedlich. 

Mit der Prämierung ist die Veröffentlichung in Print- 

und Onlinemedien verbunden, es können auch Geld- 

oder Sachpreise beinhaltet sein.

Die Preise können von der Verwaltung und auch 

von anderen Stellen (mit)ausgelobt sein (z. B. 

Kreisverwaltung).

4 Verarbeitete personenbezogene Daten
- Namen, 

- Briefinhalt

- Name, 

- Anschrift 

- Name, 

- Zimmer-/Büronummer, 

- Telefonnummer

- Name, 

- Wohnort, 

- Geburtsdatum

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten

Persönliche Identifikations- und Kontaktangaben 

- Anrede / Gemeinschaften / Titel

- Name, 

- Adresse,

- Name des Unternehmens, 

- Adresse,

- Art der Gesellschaft (Personengesellschaft, 

Kapitalgesellschaft),

- Unternehmensart,

- Kontaktdaten,

- Steuernummer,

- Sperrvermerk / Vermerk über Insolvenz,

- Bankverbindungen / Zahlarten, abweichende 

Kontoinhaber,

- gesetzliche Vertreter / Bevollmächtigte

- Abhängig von den zu vernichtenden 

Informationen.

- Name, 

- zu beschaffende Objekte / Dienstleistungen

- Name, 

- Kontaktdaten, 

- ggf. Zimmernummer

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- Gegenstand der Verwarnung

Abhängig von der jeweiligen Beglaubigung:

- Name, 

- ggf. Adresse, 

- Anzahl der Beglaubigungen, 

- Kosten der Beglaubigungen

Abhängig vom jeweiligen Antrag, üblicherweise:

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- fachlich relevante Informationen

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- Grund der Forderung

'- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- für die Mitgliedschaft in dem AK oder Netzwerk 

relevante Daten

Abhängig von der Art der Beratung, üblicherweise: 

- Name, 

- Adresse,

- Kontaktdaten

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- Profession

Teilnehmer: 

- Name, 

- ggf. Adresse, 

- ggf. Kontaktdaten

Redner / Referent: 

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- Profession

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- Befähigungen für die jeweils fachlich relevanten 

Bereiche (z. B. Fahrerlaubnis, Pflege, etc.).

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- für die Bewertung der Bewerbung notwendige 

Daten (z. B. Ehrenamtstätigkeit).

5 Besondere personenbezogene Daten Gesundheitsdaten Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten Gesundheitsdaten Gesundheitsdaten Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten
Abhängig von der jeweiligen Beglaubigung, 

üblicherweise nicht.

Abhängig vom jeweiligen Antrag, allerdings nur 

fachlich relevante Informationen.

Abhängig von der Forderung (ggf. auch 

unbeabsichtigte Einsicht im Zuge von 

Ermittlungen/Feststellungen)

Gesundheitsdaten Abhängig von der Art der Beratung. Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten

6 Betroffene Personen
- Sender, 

- Empfänger

- Sender, 

- Empfänger

- Anfragensteller, 

- fachlich zuständige Ansprechpartner der 

Verwaltung

- Einwohner, 

- Mitarbeitende

- Bürger der Verwaltung,

- Geschäftspartner der Verwaltung, 

- Personen die Leistungen oder Informationen bei 

der Verwaltung nachfragen

- alle Personen, die Dienstleistungen Verwaltung in 

Anspruch nehmen 

- steuer-/abgabenpflichtige Personen und 

Unternehmen und Personen und Unternehmen von 

denen die Verwaltung Leistungen in Anspruch 

nimmt

'- Abhängig von den zu vernichtenden 

Informationen.
- Antragsteller (Mitarbeitende)

'- Mitarbeitende, 

- Anfragende (Bürger)
- Verwarnte (Bürger) - Antragstellende - Antragstellende

'- Schuldner, 

- Forderungseigentümer (sind ggf. auch Dritte)

- Mitglieder der Arbeitskreise und/oder Netzwerke

- Organisatoren der Arbeitskreise und/oder 

Netzwerke

- Beratungssuchende, 

- Berater

- Redner / Referenten, 

- Veranstaltungshaus (bei externen 

Veranstaltungen)

- Teilnehmer, 

- Redner / Referenten, 

- Veranstaltungshaus (bei externen 

Veranstaltungen)

- Ehrenamtliche,

- am Ehrenamt Interessierte,

- Arbeitsgruppen- / Netzwerkmitglieder,

- caritative Einrichtungen

- Bewerber

7 Datenempfänger intern (wer erhält die Daten?) - Betroffene - Betroffene - Betroffene
- ggf. Büro des Bürgermeisters, 

- ggf. Abteilungsleiter
- fachlich zuständige Abteilung

- lesender Zugriff. (alle Beschäftigten),

- schreibender Zugriff. nur Steueramt (führt dies 

durch auf Anfrage auch von anderen Beschäftigten 

der Verwaltung)

- Hausmeister, 

- ggf. Reinigungsfachkräfte

- Abteilungsleitung, 

- ggf. zentrale Vergabestelle

- fachlich zuständige Stelle,

- ggf. Empfang
- N / A (Abteilungen erstellen Verwarnungen selbst) - Kasse (nur bei kostenpflichtigen Beglaubigungen) Abhängig vom jeweiligen Antrag.

- Kasse, 

- ggf. Ordnungsamt (für Unterstützung der 

Ermittlung oder Zustellung)

- Betroffene

- fachlich zuständige/relevante Abteilung (abhängig 

von der Art der Beratung und ggf. Einwilligung der 

Betroffenen)

- Büro des Bürgermeisters (Raumreservierung),

- Fachabteilung (soweit fachlich notwendig)

- Büro des Bürgermeisters (Raumreservierung),

- Fachabteilung (soweit fachlich notwendig)
- N / A

- jeweils zuständige Fachabteilung, 

- Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, 

- Bürgermeister

8 Datenempfänger extern (wer erhält die Daten?) - Betroffene - Betroffene - Betroffene - Presse - Betroffene - N / A
- ggf. Entsorgungsdienstleister, 

- ggf. Reinigungsdienstleister

- ausgewählter Verkäufer, 

- ggf. Lieferant
- Betroffene - Betroffene - Betroffene Abhängig vom jeweiligen Antrag.

- Betroffene, 

- ggf. Polizei (nur bei Verdachtsmomenten oder im 

Zuge der Amtshilfe)

- Betroffene - Betroffene - Betroffene

- Betroffene, 

- Druckdienstleister (wenn personalisierte 

Einladungen gedruckt werden)

- Betroffene
- Presse, 

- ggf. Kreisverwaltung

9 Übermittlung an Nicht-EU-Länder? Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Abhängig vom jeweiligen Antrag. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt.

## falls ja, in welche und warum?

## Findet Profiling statt? Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Abhängig vom jeweiligen Antrag. Findet statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. - Abhängig von Vergabekriterien des Förderpreises.

## falls ja, wonach und warum?
- Eintreibung von Forderungen wird gemäß der 

Situation des Schuldners abgewogen.

## Verarbeitungsgrundlage Vertrag (Art. 6 (1) lit. b) Vertrag (Art. 6 (1) lit. b) Öffentliches Interesse (Art. 6 (1) lit. e) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Vertrag (Art. 6 (1) lit. b) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Öffentliches Interesse (Art. 6 (1) lit. e) Vertrag (Art. 6 (1) lit. b) Öffentliches Interesse (Art. 6 (1) lit. e) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Vertrag (Art. 6 (1) lit. b) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Öffentliches Interesse (Art. 6 (1) lit. e) Öffentliches Interesse (Art. 6 (1) lit. e) Öffentliches Interesse (Art. 6 (1) lit. e) Öffentliches Interesse (Art. 6 (1) lit. e) Einwilligung (Art. 6 (1) lit. a) Einwilligung (Art. 6 (1) lit. a)

## falls rechtlich, Gesetz & Paragraph angeben - § 50 BMG

- Kontaktaufnahme bzw. Beantwortung von 

Anfragen wird als vorvertragliche Maßnahme 

gesehen

- Geschäftsverteilungsplan, 

- interne Regelung

- Abhängig von Verwarnung (z. B. OWiG, BMG, 

Verwarnungen nach Arbeitsrecht)

- §§ 33-34 Verwaltungsverfahrensgesetz, 

- § 2 BeglG RLP

- §§ 4-8 Verwaltungsverfahrensgesetz (bei 

Amtshilfe), 

- ansonsten abhängig von der Forderung

## Löschfristen (Frist und rechtliche Grundlage angeben)
- N / A (es wird nicht zentral erfasst wer welche Post 

erhält)

- N / A (es wird nicht zentral erfasst wer welche Post 

erhält)
- N / A (Anfragen werden nicht protokolliert)

- bei Widerspruch der Betroffenen wird nicht weiter 

gratuliert,

- es wird keine Übersicht der Gratulationen geführt

- 10 Jahre (KGSt) - 10 Jahre (§ 147 AO) - N / A - 5 Jahre (KGSt) - N / A (Anfragen werden nicht protokolliert) - 10 Jahre (§ 147 AO)
Nur bei zahlungspflichtigen Beglaubigungen: 

- 10 Jahre (AO §147)
Abhängig vom jeweiligen Antrag. - 10 Jahre (§ 147 AO)

- Kontaktdaten werden bei Austritt gelöscht, 

- Arbeitsergebnisse werden 5 Jahre nach Auflösung 

der Aks bzw. Netzwerke gelöscht,

- Arbeitsergebnisse die nicht gelöscht werden 

können, werden anonymisiert aufbewahrt

- N / A (nach Abschluss der Beratung werden nur 

anonymisierte Datensätze verarbeitet)
- 10 Jahre (§ 147 AO) - 10 Jahre (§ 147 AO)

- Wenn Ehreamtler ihre Einwilligung widerrufen, 

werden sie unverzüglich aus den Kontaktlisten / 

Übersichten gelöscht.

Bei Geld- oder Sachprämien: 

- 10 Jahre (§ 147 AO),

- nicht erfolgreiche Bewerbungen werden nach der 

Preisverleihung gelöscht

##
Welche(s) Facherverfahren wird/werden genutzt? 

(Name und Hersteller angeben)
kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren Intranet Auskunft über MESO kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren Intranet Auskunft über MESO Abhängig vom jeweiligen Antrag. kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren

1

7

Allgemeine Beschreibung technisch-organisatorischer 

Maßnahmen. 
k.A. k.A. Direkte Löschung nach Bearbeitung Direkte Löschung nach Bearbeitung Empfänger in BCC k.A. Aktenvernichtung durch eigene Geräte k.A Empfänger in BCC k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. Empfänger in BCC Empfänger in BCC Empfänger in BCC Empfänger in BCC Direkte Löschung nach Bearbeitung



Verarbeitungstätigkeit 20 Verarbeitungstätigkeit 21 Verarbeitungstätigkeit 22 Verarbeitungstätigkeit 23

Widerspruchsbearbeitung Bescheide Amtshilfe Archivierung

Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach Herr Philipp Rasbach

Gegen jeden Verwaltungsvorgang kann Widerspruch 

erhoben werden. Wenn dies passiert, wird zunächst 

dessen Berechtigung geprüft bevor ggf. weitere 

Maßnahmen eingeleitet werden. 

Der Widerspruch wird stets zur Bearbeitung an den 

verursachenden Mitarbeitenden gegeben. Dieser 

stimmt sich in seiner Antwort mit dem jeweiligen 

Fachabteilungsleiter ab, ggf. auch mit der 

Rechtsabteilung.

Die Verwaltung erstellt Bescheide (individuelle, 

konkrete Anordnungen einer Behörde zu 

bestimmten Sachverhalten (z. B. Bescheid über 

Steuerbescheide, Bußgeldbescheide, 

Genehmigungsbescheide)).

Die Verwaltung unterstützt andere Behörden im 

Rahmen der Amtshilfe. Dafür wird zunächst von 

einer anderen Behörde ein Antrag gestellt, der dann 

von der Verwaltung bewertet und ggf. bewilligt wird. 

Die Verwaltung unterstützt üblicherweise dadurch, 

dass sie Informationen, für die sie originär 

verantwortlich ist, mit anderen Behörden teilt, wenn 

diese keine andere verhältsnimäßige Möglichkeit 

haben, diese Informationen zu erfahren.

Dies betrifft üblicherweise Meldedaten, 

Wohnortüberprüfung, Halterfeststellung, etc. (siehe 

auch "Ermittlungsersuchen" bei VVT 

Straßenverkehrsbehörde).

Bei jedem Amtshilfeersuchen wird die jeweils 

zuständige Abteilungsleitung mit einbezogen. Vor 

der Weitergabe besonderer personenbezogener 

Daten wird der/die DSB mit einbezogen.

Daten werden nur dann weitergegeben, wenn ein  

entsprechendes Ersuchen der anderen Behörde 

schriftlich vorliegt. Per Telefon werden nur 

öffentlichte Informationen weitergegeben.

Archivierung von Akten

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- Gegenstand des Widerspruchs

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- Gegenstand des Bescheides, 

- ggf. Bankverbindungsdaten

Abhängig von der Anfrage, üblicherweise:

- Name, 

- Adresse, 

- Kontaktdaten, 

- ggf. Halterdaten

- Neben dem Namen prinzipiell alles was in der Akte 

steht

Keine besonderen personenbezogenen Daten Keine besonderen personenbezogenen Daten Gesundheitsdaten

- Abhängig von der Akte, jedoch prinzipiell alle 

besonderen personenbezogenen Daten, die in der 

Verwaltung verarbeitet werden

- Beschwerdeführer, 

- zuständiger Sachbearbeiter
- Antragsteller - Abhängig von der Anfrage.

- Mitarbeitende, 

- Bürger

- Betroffene, 

- Abteilungsleitung, 

- ggf. Rechtsabteilung

- N / A
- Abteilungsleitung, 

- ggf. DSB
- Archiv

- Betroffene - Betroffene - Anfragende Stelle - ggf. Landesarchiv

Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt.

Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt. Findet nicht statt.

Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c) Rechtsgrundlage (Art. 6 (1) lit. c)

- § 70 VwGO - Abhängig vom Bescheid
- §§ 4-8 VwVfG, 

- Art. 25 GG  

- Verschiedene Grundlagen, abhängig von der 

jeweiligen Akte,

- § 7 LArchG (Angebot Akten Landesarchiv)

- Abhängig von Widerspruch und ggf. anhängigem 

Verfahren
- Abhängig vom Bescheid

- 2 Jahre (KGSt),

- 10 Jahre (KGSt, bei Akten für ausländische 

Jugendämter)

- Abhängig von der jeweiligen Akte

kein Fachverfahren kein Fachverfahren kein Fachverfahren d3Archiv

k.A. k.A. Direkte Löschung nach Bearbeitung
Zugriffsbeschränkung = Benutzername und 

Passwort


