Richtlinie zur Organisation der Datenschutzes in der
XXXXXXX

- Datenschutzrichtlinie -
1.
Grundsätzliches

Die XXXXXXX legt großen Wert auf die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Vorschriften durch sämtliche Mitarbeiter des Unternehmens.
Die vorliegende Richtlinie regelt die grundsätzlichen Fragen des Umgangs mit personenbezogenen Daten in der XXXXXXX.
2.
Der Datenschutzbeauftragte
Die XXXXXXX hat für die Organisation des Datenschutzes im Unternehmen auf der Grundlage des Art. 37 DSGVO einen Datenschutzbeauftragten bestellt. Dieser erfüllt seine Aufgabe nach Maßgabe der EU-Datenschutz-Grundverordnung und der weiteren Rechtsvorschriften über den Datenschutz.

Der Datenschutzbeauftragte arbeitet mit der Leitung des Unternehmens und sämtlichen anderen Verantwortungsträgern des Unternehmens kooperativ zusammen.

Der Datenschutzbeauftragte ist nach den Bestimmungen der EU-Datenschutz-Grundverordnung der Leitung des Unternehmens unmittelbar unterstellt. Er ist in der Ausübung seiner Fachkunde auf dem Gebiet des Datenschutzes weisungsfrei. In praktischen und organisatorischen Fragen stimmt er sich mit der Leitung des Unternehmens bzw. dem von der Leitung des Unternehmens dafür eingesetzten Personenkreis ab.
Der Datenschutzbeauftragte wirkt auf die Einhaltung der EU-Datenschutz-Grundverordnung und anderer Vorschriften über den Datenschutz hin.
3.
Ansprechpartner für die betroffenen Personen
Der Datenschutzbeauftragte ist der in der EU-Datenschutz-Grundverordnung vorgesehene Ansprechpartner sämtlicher Betroffenen im Unternehmen. Die Betroffenen sind die Eigentümer der personenbezogenen Daten, die das Unternehmen erhebt, verarbeitet oder nutzt. Insbesondere sind es
-
Mitarbeiter, Auszubildende, Praktikanten u. ä.,
-
private Kunden und Ansprechpartner bei geschäftlichen Kunden,

-
private Vertragspartner anderer Art (Lieferanten, Handwerker, Service-Mitarbeiter u. a.),

-
Mitarbeiter externer Firmen, die mit dem Unternehmen in vertraglicher Beziehung stehen.

Betroffene können sich jederzeit und mit allen Fragen zum Datenschutz an den Datenschutzbeauftragten wenden. Das Unternehmen hat dazu die Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten im Unternehmen bekanntgemacht, damit sich die Betroffenen jederzeit an diesen wenden können. Betroffenen, die nicht dem Unternehmen angehören, sind durch das Unternehmen auf Anfrage die Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten mitzuteilen.
Bei datenschutzrechtlichen Unklarheiten im Rahmen der Erfüllung der Arbeitsaufgaben sind die Mitarbeiter verpflichtet, unverzüglich eine Klärung durch Anfrage bei ihren Vorgesetzten oder beim Datenschutzbeauftragten herbeizuführen.

4.
Unterweisung der Mitarbeiter zum Datenschutz
Der Datenschutzbeauftragte ist verpflichtet, das Unternehmen bei der Schulung der bei der Datenverarbeitung tätigen Personen zu den Vorschriften der EU-Datenschutz-Grundverordnung sowie anderer Vorschriften über den Datenschutz zu beraten.

Das Unternehmen organisiert dazu in Zusammenarbeit mit dem Datenschutzbeauftragten angemessene Ausbildungsmaßnahmen zum Datenschutz.
Im Rahmen dieser Schulungsmaßnahmen sind die teilnehmenden Mitarbeiter auf Vertraulichkeit zu verpflichten. Die schriftliche Verpflichtungserklärung der Schulungsteilnehmer wird vom Bereich Personal zu den Akten genommen.

5.
Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten
Die Verantwortlichen der Bereiche des Unternehmens, in denen personenbezogene Daten verarbeitet werden, erstellen das Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten. Der Datenschutzbeauftragte berät sie dazu.
Die Verantwortlichen der Bereiche im Unternehmen tragen Sorge dafür, dass diese Angaben stets aktuell gehalten werden.

6.
Datenschutz-Folgeabschätzung
Die EU-Datenschutz-Grundverordnung verlangt vom Unternehmen eine Abschätzung der rechtlichen Folgen bei den Verfahren, die mit besonderen Risiken für die Rechte und Freiheiten betroffener Personen verbunden sind. Das Ziel dieser Folgeabschätzung ist es festzustellen, ob ein modifiziertes Verfahren mit geringeren Risiken existiert, mit dem der gleiche Verarbeitungszweck erreicht werden kann.

Der Datenschutzbeauftragte berät das Unternehmen bei der Datenschutzfolgeabschätzung.

7.
Einbindung des Datenschutzbeauftragten
Die Leitung des Unternehmens trägt Sorge dafür, dass der Datenschutzbeauftragte bereits in der Planungsphase über neue oder sich ändernde automatisierte Verarbeitungen personenbezogener Daten informiert wird und Gelegenheit erhält, seine datenschutzrechtliche Beurteilung neuer oder sich ändernder automatisierter Verarbeitungen personenbezogener Daten in das Planungsverfahren eingehen zu lassen.

8.
Überwachung der ordnungsgemäßen Anwendung der Datenverarbeitungsprogramme

Der Datenschutzbeauftragte ist verpflichtet, die ordnungsgemäße Anwendung der Datenverarbeitungsprogramme, mit deren Hilfe personenbezogene Daten verarbeitet werden, zu überwachen.

Der Datenschutzbeauftragte ist in diesem Rahmen berechtigt, in Begleitung einer von der Leitung des Unternehmens dafür benannten Person Räume, in denen Datenverarbeitungsanlagen betrieben werden, zu besichtigen und sich von der Art und Wirkungsweise der dort eingerichteten Zutritts-, Zugangs- und Zugriffsschutzverfahren an Ort und Stelle zu überzeugen.

Der Datenschutzbeauftragte ist in diesem Rahmen ferner berechtigt, vom Bereich IT Aufschluss über die Art und Wirkungsweise der technischen und organisatorischen Maßnahmen zu verlangen. Diese Maßnahmen sind insbesondere

-
Zutrittskontrolle (Kontrolle des Zutritts zu Datenverarbeitungssystemen sowie zu Räumen und zu Gebäuden, in denen Datenverarbeitungssysteme betrieben werden),

-
Zugangskontrolle (Kontrolle des Zugangs zu Datenverarbeitungssystemen),

-
Zugriffskontrolle (Kontrolle des Zugriffs auf Datenträger, Verzeichnisse und Daten),

-
Weitergabekontrolle und
-
Verfügbarkeitskontrolle.

9.
Mitwirkung
Der Datenschutzbeauftragte wirkt auf die Einhaltung des Bundesdatenschutzgesetzes und anderer Vorschriften über den Datenschutz hin.

In diesem Rahmen wirkt er bei der Gestaltung verschiedener innerbetrieblicher Regelungen mit.

9.1
Gestaltung von Verfahren zur Sicherstellung der Betroffenenrechte wie Benachrichtigung und Auskunftserteilung

Betroffene Personen innerhalb oder außerhalb des Unternehmens können Auskunft verlangen über die zu ihrer Person gespeicherten Daten und deren Herkunft (Art. 15 DSGVO); sie haben Anspruch auf Berichtigung der Daten, wenn diese unrichtig sind (Art. 16 DSGVO) und auf Löschung oder Sperrung ihrer Daten (Art. 17 und 18 DSGVO).

Der Datenschutzbeauftragte wirkt bei der Gestaltung von Verfahren zur praktischen Sicherstellung dieser Rechte der Betroffenen mit.

9.2
Bearbeitung von Datenschutz-Beschwerden Betroffener (Mitarbeiter oder unternehmensfremde Privatpersonen)

Der Datenschutzbeauftragte steht allen betroffenen Personen jederzeit als Ansprechpartner fpür Fragen des Datenschutzes zur Verfügung (Art. 38 Abs. 4 DSGVO).

Er nimmt in diesem Rahmen u. a. Beschwerden Betroffener entgegen und leitet diese, sofern sie nicht den Bereich Datenschutz betreffen, an die zuständigen Stellen des Unternehmens weiter.

Soweit die Beschwerden datenschutzrechtliche Fragen betreffen, leitet der Beauftragte für den Datenschutz die Beschwerden mit einer datenschutzrechtlichen Stellungnahme und einem Entscheidungsvorschlag an die Leitung des Unternehmens oder eine von der Leitung des Unternehmens benannte Person des Unternehmens mit einer Handlungsempfehlung weiter.

Das Unternehmen trägt dafür Sorge, dass im Unternehmen eingehende Beschwerden oder Anfragen zu datenschutzrechtlichen Sachverhalten dem Datenschutzbeauftragten unverzüglich zugeleitet werden.

Der Datenschutzbeauftragte bewahrt strengstes Stillschweigen über die Personen, die sich an ihn gewandt haben.

9.3
Mitwirkung bei datenschutzrechtlichen Freigaben und Kontrollen
Der Datenschutzbeauftragte wirkt mit bei

-
der Erteilung von Freigaben durch das Unternehmen im Zusammenhang mit Software-Tests und Software-Einführungen, soweit dabei die Erhebung, Verarbeitung oder Nutzung personenbezogener Daten betroffen ist,

-
innerbetrieblichen Kontrollen, soweit dabei die Erhebung, Verarbeitung oder Nutzung personenbezogener Daten oder die Einblicknahme in personenbezogene Daten betroffen ist,

-
der Prüfung und Freigabe von Verfahren, die zur Verhaltens- und Leistungskontrolle von Mitarbeitern geeignet sind,

und berät die entsprechenden Stellen des Unternehmens in den diesbezüglichen Fragen des Datenschutzes.

9.4
Mitwirkung im organisatorischen Bereich

Der Datenschutzbeauftragte wirkt mit bei

-
der Weiterentwicklung aller innerbetrieblichen Richtlinien und Anweisungen, soweit dabei datenschutzrechtliche Fragen betroffen sind,

-
der innerbetrieblichen Formular- und Vertragsgestaltung und achtet dabei auf die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen und

-
der Auftragsvergabe an Externe zur Verarbeitung personenbezogener Daten (einschließlich Wartungs-, Service- und Entsorgungsunternehmen)

und berät die entsprechenden Stellen des Unternehmens in den diesbezüglichen Fragen des Datenschutzes.
9.5
Mitwirkung im personellen Bereich

Der Datenschutzbeauftragte unterstützt den Personalbereich des Unternehmens bei datenschutzrechtlichen Fragen der Stellenbesetzung und wirkt auf Wunsch des Personalbereichs bei der Auswahl der mit der Erhebung, Verarbeitung oder Nutzung personenbezogener Daten beauftragten Mitarbeiter oder bei Personalgesprächen mit.

Der Bereich Personal organisiert diese Zusammenarbeit.
9.6
Zusammenarbeit mit Auftragnehmern von Auftragsverarbeitungen
Der Auftraggeber einer Auftragsdatenverarbeitung hat sich vor Beginn der Zusammenarbeit und sodann regelmäßig von der Einhaltung der beim Auftragnehmer getroffenen technischen und organisatorischen Maßnahmen zu überzeugen.

Die Leitung des Unternehmens informiert den Datenschutzbeauftragten über die bestehenden Auftragsdatenverarbeitungsverhältnisse im Sinne des Art. 28 DSGVO.

9.7
Zusammenarbeit mit der Leitung des Unternehmens
Der Beauftragte für den Datenschutz hält engen Kontakt zur Leitung des Unternehmens bzw. zu dem von der Leitung des Unternehmens dafür eingesetzten Personenkreis; er informiert über seine Feststellungen zum Stand des Datenschutzes im Unternehmen und macht dabei Vorschläge zur Abstellung eventueller bestehender Mängel.

Bei plötzlich oder unerwartet auftretenden datenschutzrechtlichen Problemen wendet sich der betriebliche Datenschutzbeauftragte auch außerhalb vereinbarter Zusammenkünfte anlassbezogen an die Leitung des Unternehmens bzw. an den von der Leitung des Unternehmens dafür eingesetzten Personenkreis und macht Vorschläge zur Abstellung der festgestellten Probleme.

10.
Datenschutz-Management
Die Leiter sämtlicher Funktionseinheiten im Unternehmen tragen die Verantwortung für die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen in ihren jeweiligen Verantwortungsbereichen.

Die Leiter sämtlicher Funktionseinheiten im Unternehmen sind daher verpflichtet, sich im Interesse der Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen im Unternehmen bei datenschutzrechtlichen Fragen oder Unklarheiten unverzüglich an den Datenschutzbeauftragten zu wenden und zusammen mit ihm Lösungen der anstehenden Fragen zu erarbeiten.

11.
Zusammenarbeit in besonderen Situationen

In besonderen Situationen arbeitet das Unternehmen mit dem Datenschutzbeauftragten eng zusammen, damit die datenschutzrechtlichen Anforderungen korrekt umgesetzt werden.

Solche Situationen sind

-
die Inanspruchnahme der Betroffenenrechte gemäß Art. 15 bis 20 DSGVO und
-
Verletzungen des Schutzes personenbezogener Daten und die Reaktionen darauf gemäß Art. 33 und 34 DSGVO
Falls es für diese Fälle kein definiertes Verfahren im Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten unterstützt der Datenschutzbeauftragte das Unternehmen bei der Organisation dieser Aufgaben.
