Merkblatt zur Erstellung eines

datenschutzrechtlichen Verzeichnisses von Verarbeitungstätigkeiten gemäß Art. 30 DSGVO
Die Erstellung und das Führen eines Verzeichnisses von Verarbeitungstätigkeiten für sämtliche automatisierten Verarbeitungen personenbezogener Daten im Unternehmen ist eine datenschutzrechtliche Verpflichtung auf der Grundlage der EU-Datenschutz-Grundverordnung.

Dese Aufgabe obliegt bei internen Verfahren dem Verantwortlichen.

Im Rahmen von Auftragsverarbeitungen gemäß Art. 28 DSGVO obliegt sie sowohl Auftraggeber als auch dem Auftragnehmer - jeder Seite für ihren Teil am jeweiligen Auftrag.
Das Verzeichnisse von Verarbeitungstätigkeiten enthält die in Art. 30 Abs. 1 bzw. 2 DSGVO (s. u.) festgelegten Angaben.
Zum Führen des Verzeichnisses gehört es, die Verfahrensbeschreibungen in regelmäßigen Abständen zu prüfen und aktuell zu halten. Im Fall von Differenzen müssen entweder die Verfahren oder ihre Beschreibungen angepasst werden.
Die EU-Datenschutz-Grundverordnung legt dazu fest:

Art. 30 DSGVO – Verzeichnis für Verarbeitungstätigkeiten
(1) Jeder Verantwortliche und gegebenenfalls sein Vertreter führen ein Verzeichnis aller Verarbeitungstätigkeiten, die ihrer Zuständigkeit unterliegen. Dieses Verzeichnis enthält sämtliche folgenden Angaben:

a) den Namen und die Kontaktdaten des Verantwortlichen und gegebenenfalls des gemeinsam mit ihm Verantwortlichen, des Vertreters des Verantwortlichen sowie eines etwaigen Datenschutzbeauftragten;

b) die Zwecke der Verarbeitung;

c) eine Beschreibung der Kategorien betroffener Personen und der Kategorien personenbezogener Daten;

d) die Kategorien von Empfängern, gegenüber denen die personenbezogenen Daten offengelegt worden sind oder noch offengelegt werden, einschließlich Empfänger in Drittländern oder internationalen Organisationen;

e) gegebenenfalls Übermittlungen von personenbezogenen Daten an ein Drittland oder an eine internationale Organisation, einschließlich der Angabe des betreffenden Drittlands oder der betreffenden internationalen Organisation, sowie bei den in Artikel 49 Absatz 1 Unterabsatz 2 genannten Datenübermittlungen die Dokumentierung geeigneter Garantien;

f) wenn möglich, die vorgesehenen Fristen für die Löschung der verschiedenen Datenkategorien;

g) wenn möglich, eine allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Maßnahmen gemäß Artikel 32 Absatz 1. 

(2) Jeder Auftragsverarbeiter und gegebenenfalls sein Vertreter führen ein Verzeichnis zu allen Kategorien von im Auftrag eines Verantwortlichen durchgeführten Tätigkeiten der Verarbeitung, die Folgendes enthält:

a) den Namen und die Kontaktdaten des Auftragsverarbeiters oder der Auftragsverarbeiter und jedes Verantwortlichen, in dessen Auftrag der Auftragsverarbeiter tätig ist, sowie gegebenenfalls des Vertreters des Verantwortlichen oder des Auftragsverarbeiters und eines etwaigen Datenschutzbeauftragten;

b) die Kategorien von Verarbeitungen, die im Auftrag jedes Verantwortlichen durchgeführt werden;

c) gegebenenfalls Übermittlungen von personenbezogenen Daten an ein Drittland oder an eine internationale Organisation, einschließlich der Angabe des betreffenden Drittlands oder der betreffenden internationalen Organisation, sowie bei den in Artikel 49 Absatz 1 Unterabsatz 2 genannten Datenübermittlungen die Dokumentierung geeigneter Garantien;

d) wenn möglich, eine allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Maßnahmen gemäß Artikel 32 Absatz 1. 

(3) Das in den Absätzen 1 und 2 genannte Verzeichnis ist schriftlich zu führen, was auch in einem elektronischen Format erfolgen kann. 

(4) Der Verantwortliche oder der Auftragsverarbeiter sowie gegebenenfalls der Vertreter des Verantwortlichen oder des Auftragsverarbeiters stellen der Aufsichtsbehörde das Verzeichnis auf Anfrage zur Verfügung. 

(5) Die in den Absätzen 1 und 2 genannten Pflichten gelten nicht für Unternehmen oder Einrichtungen, die weniger als 250 Mitarbeiter beschäftigen, sofern die von ihnen vorgenommene Verarbeitung nicht ein Risiko für die Rechte und Freiheiten der betroffenen Personen birgt, die Verarbeitung nicht nur gelegentlich erfolgt oder nicht die Verarbeitung besonderer Datenkategorien gemäß Artikel 9 Absatz 1 bzw. die Verarbeitung von personenbezogenen Daten über strafrechtliche Verurteilungen und Straftaten im Sinne des Artikels 10 einschließt.
Ausfüllanleitung zur Erstellung eines

datenschutzrechtlichen Verzeichnisses von Verarbeitungstätigkeiten für

Verantwortliche und für

Auftraggeber einer Auftragsverarbeitung im Sinne vom Art. 28 DSGVO

gemäß Art. 30 DSGVO
Diese Anleitung erläutert die im Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten für Verantwortliche und für Auftraggeber einer Auftragsverarbeitung zu erfassenden Angaben:

a)
Verantwortlicher

Name und Kontaktdaten:
Hier ist der Name des Unternehmens bzw. der Einrichtung mit der Postanschrift anzugeben.
Gesetzlicher Vertreter:
Hier sind die gesetzlichen Vertreter des Unternehmens bzw. der Einrichtung (Mitglieder des Vorstandes bzw. der Geschäftsleitung) mit ihren Kontaktdaten (Telefonnummern) anzugeben
Vertreter in der EU:
Falls es sich bei dem Unternehmen oder der Einrichtung um eine Niederlassung eines außerhalb der EU ansässigen Unternehmens oder einer außerhalb der EU ansässigen Einrichtung handelt, sind hier die gesetzlichen Vertreter des Unternehmens bzw. der Einrichtung (Mitglieder des Vorstandes bzw. der Geschäftsleitung) mit ihren Kontaktdaten (Telefonnummern) anzugeben
Datenschutzbeauftragter:
Hier ist der Datenschutzbeauftragte mit Anschrift und Telefonnummer anzugeben
b)
Bezeichnung der Verarbeitungstätigkeit
Hier ist ausdrucksfähige Bezeichnung für die Verarbeitung anzugeben.
c)
Verfahrensverantwortlicher
Hier sind Name und Telefonnummer der Person anzugeben, die das jeweilige Verfahren maßgeblich durchführt.

d)
Zweck der Verarbeitung
Hier ist anzugeben, welcher Zweck mit dem jeweiligen Verfahren angestrebt wird.

e)
Rechtsgrundlage
Hier ist anzugeben, auf welcher Rechtsgrundlage die Erlaubnis zur Durchführung des jeweiligen Verfahrens beruht. Typische Rechtsgrundlagen sind hier:

-
Einwilligung der betroffenen Personen (z. B. Abbildung von Personen im Internet-Auftritt eines Unternehmens

-
Durchführung einer zulässigen vertraglichen Regelung (z. B. Erfassung der Mitarbeiterdaten im Rahmen eines Arbeitsvertrages)

-
Durchführung einer gesetzlichen Verpflichtung (z. B. Abführung der Lohnsteuer an das Finanzamt)

f)
Personen und Daten

Kategorien betroffener Personen:
Hier ist anzugeben, welche Personengruppen im jeweiligen Verfahren verarbeitet werden. Typische Personengruppen sind hier (beispielhaft):

· Mitarbeiter

· Bewerber

· Private Kunden
Kategorien betroffener Daten:
Hier ist anzugeben, welche Datengruppen im jeweiligen Verfahren verarbeitet werden. Typische Datengruppen sind hier (beispielhaft)
· Arbeitszeitdaten (Mitarbeitername, Arbeitszeiten)

· Lohn- und Gehaltsdaten (Mitarbeitername, Einkommensgruppe, Arbeitszeit)

· Mitarbeiterdaten (Mitarbeitername, evtl. Mitarbeiternummer)

· Kontodaten (Mitarbeitername, IBAN)
g)
Kategorien von Empfängern:
Hier ist anzugeben, welche Stellen die im jeweiligen Verfahren erzielten Ergebnisse erhalten: Typische Empfänger sind hier:

-
Buchhaltung
-
Finanzamt

-
Krankenkasse
h)
Datenübermittlung in Drittstaaten:
Hier ist anzugeben, in welchen Drittstaat personenbezogene Daten übermittelt werden und welche Garantien zur Sicherstellung des Datenschutzes bestehen.
i)
Fristen für die Löschung der Daten:
Hier ist anzugeben, wie lange die im jeweiligen Verfahren erzielten Ergebnisse aufbewahrt werden, bis sie gelöscht oder gesperrt werden.
j)
Technische und organisatorische Maßnahmen:
Hier sind die technischen und organisatorischen Maßnahmen zur Gewährleistung der Datensicherheit anzugeben. Diese Maßnahmen schließen insbesondere ein:
-
Pseudonymisierung und Verschlüsselung personenbezogener Daten

-
Maßnahmen zur Sicherstellung von Vertraulichkeit, Integrität, Verfügbarkeit und Belastbarkeit personenbezogener Daten

-
Maßnahmen zur Wiederherstellbarkeit personenbezogener Daten nach technischen Zwischen fällen oder Fehlbedienung

-
ein Verfahren zur regelmäßigen Überprüfung und Bewertung der Wirksamkeit der technischen und organisatorischen Maßnahmen
Ausfüllanleitung zur Erstellung eines

datenschutzrechtlichen Verzeichnisses von Verarbeitungstätigkeiten für

Auftragsverarbeiter (Auftragnehmer einer Auftragsverarbeitung im Sinne vom Art. 28 DSGVO)

gemäß Art. 30 DSGVO
Diese Anleitung erläutert die im Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten für Auftragsverarbeiter zu erfassenden Angaben:

a)
Verantwortlicher

Name und Kontaktdaten:
Hier ist der Name des Unternehmens bzw. der Einrichtung mit der Postanschrift anzugeben.
Gesetzlicher Vertreter:
Hier sind die gesetzlichen Vertreter des Unternehmens bzw. der Einrichtung (Mitglieder des Vorstandes bzw. der Geschäftsleitung) mit ihren Kontaktdaten (Telefonnummern) anzugeben
Vertreter in der EU:
Falls es sich bei dem Unternehmen oder der Einrichtung um eine Niederlassung eines außerhalb der EU ansässigen Unternehmens oder einer außerhalb der EU ansässigen Einrichtung handelt, sind hier die gesetzlichen Vertreter des Unternehmens bzw. der Einrichtung (Mitglieder des Vorstandes bzw. der Geschäftsleitung) mit ihren Kontaktdaten (Telefonnummern) anzugeben
Datenschutzbeauftragter:
Hier ist der Datenschutzbeauftragte mit Anschrift und Telefonnummer anzugeben

b)
Kategorien von Verarbeitungen
Hier sind die Verarbeitungen anzugeben, die im Rahmen des Auftrags durchzuführen sind.

c)
Datenübermittlung in Drittstaaten:
Hier ist anzugeben, in welchen Drittstaat personenbezogene Daten übermittelt werden und welche Garantien zur Sicherstellung des Datenschutzes bestehen.
d)
Technische und organisatorische Maßnahmen:
Hier sind die technischen und organisatorischen Maßnahmen zur Gewährleistung der Datensicherheit anzugeben. Diese Maßnahmen schließen insbesondere ein:

-
Pseudonymisierung und Verschlüsselung personenbezogener Daten

-
Maßnahmen zur Sicherstellung von Vertraulichkeit, Integrität, Verfügbarkeit und Belastbarkeit personenbezogener Daten

-
Maßnahmen zur Wiederherstellbarkeit personenbezogener Daten nach technischen Zwischen fällen oder Fehlbedienung

-
ein Verfahren zur regelmäßigen Überprüfung und Bewertung der Wirksamkeit der technischen und organisatorischen Maßnahmen
Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten für Verantwortliche gemäß Art. 30 DSGVO
Angaben gemäß Art. 30 Abs. 1 DSGVO:

a)
Verantwortlicher

Name und Kontaktdaten:
(Anschrift des Verantwortlichen)
Gesetzlicher Vertreter:
(Name und Telefonnummer der gesetzlichen Vertreter)
Vertreter in der EU:
(Name und Telefonnummer der Vertreters in der EU)
Datenschutzbeauftragter:
Wolfgang Böhm

Fachberatung für Datenschutz und Datensicherheit

Wartleite 31

95189 Köditz

0174/3068189
b)
Bezeichnung der Verarbeitungstätigkeit:
(Name des Verfahrens)
c)
Verfahrensverantwortlicher:
(Name und Kontaktdaten des Verfahrensverantwortlichen)
d)
Zweck der Verarbeitung:
(Zweck der Verarbeitung)
e)
Rechtsgrundlage:
(Rechtsgrundlage der Verarbeitung)
f)
Personen und Daten

Kategorien betroffener Personen:
(Personen, deren Daten verarbeitet werden)
Kategorien betroffener Daten:
(verarbeitete Daten)
g)
Kategorien von Empfängern:
(Empfänger der Daten, intern und extern)
h)
Datenübermittlung in Drittstaaten:
(Name des Drittlandes und Dokumentierung geeigneter Garantien)
i)
Fristen für die Löschung der Daten:
(Löschfristen)
j)
Technische und organisatorische Maßnahmen:
(Allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Maßnahmen zur Gewährleistung der Datensicherheit, s. entsprechendes Merkblatt)
Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten für Auftragsverarbeiter gemäß Art. 30 DSGVO
Angaben gemäß Art. 30 Abs. 2 DSGVO:

a)
Verantwortlicher

Name und Kontaktdaten:
(Anschrift des Auftragsverarbeiters)
Auftraggeber:
(Anschrift des Verantwortlichen [des Auftraggebers])
Gesetzlicher Vertreter:
(Name und Telefonnummer der gesetzlichen Vertreter des Auftragsverarbeiters)
Vertreter in der EU:
(Name und Telefonnummer der Vertreters in der EU)
Datenschutzbeauftragter:
Wolfgang Böhm

Fachberatung für Datenschutz und Datensicherheit

Wartleite 31

95189 Köditz

0174/3068189
b)
Kategorien von Verarbeitungen:
(Verarbeitungen im Rahmen des Vertragsverhältnisses)
c)
Datenübermittlung in Drittstaaten:
(Name des Drittlandes und Dokumentierung geeigneter Garantien)
d)
Technische und organisatorische Maßnahmen:
(Allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Maßnahmen zur Gewährleistung der Datensicherheit, s. entsprechendes Merkblatt)
