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Liebe Besucherinnen und Besucher unserer Homepage,

tagtaglich missen Sie wichtige Entscheidungen treffen, Mitarbeiter fihren oder sich technischen
Herausforderungen stellen. Dazu brauchen Sie verlassliche Informationen, direkt einsetzbare
Arbeitshilfen und Tipps aus der Praxis.

Es ist unser Ziel, Ihnen genau das zu liefern. Daflr steht seit mehr als 25 Jahren die
FORUM VERLAG HERKERT GMBH.

Zusammen mit Fachexperten und Praktikern entwickeln wir unser Portfolio standig weiter,
basierend auf lhren speziellen Bedurfnissen.

Uberzeugen Sie sich selbst von der Aktualitdt und vom hohen Praxisnutzen unseres Angebots.

Falls Sie noch nahere Informationen winschen oder gleich tber die Homepage bestellen
mdchten, klicken Sie einfach auf den Button ,In den Warenkorb“ oder wenden sich bitte
direkt an:

FORUM VERLAG HERKERT GMBH
Mandichostr. 18

86504 Merching

Telefon: 08233 / 381-123

Telefax: 08233 / 381-222

E-Mail: service@forum-verlag.com
www.forum-verlag.com

© Alle Rechte vorbehalten. Ausdruck, datentechnische Vervielfaltigung (auch auszugsweise) oder Veranderung
bedurfen der schriftlichen Zustimmung des Verlages.



Firma und Stempel

Vorlage

Bestandsaufnahme im Datenschutz

Begriffserklarungen

Datenschutzrechtliche Normierung

Fur die Verarbeitungstéatigkeit aller 6ffentlichen Institutionen gelten die datenschutzrechtlichen Normierungen der DSG-
VO unmittelbar und haben gegenliber nationalen Normen Anwendungsvorrang. Flir ausgewahlte Tatbestande sieht die
DSGVO jedoch vor, dass der nationale Gesetzgeber entsprechende Regelungen zu treffen hat oder zur Konkretisierung
erlassen darf (Regelungsauftrage/-optionen). Welche nationale datenschutzrechtliche Normierung der Verarbeitungstatig-
keit zugrunde liegt, ergibt sich zunachst aus der Institutionsform und aus der Aufgabe selbst:

e Sofern die Daten durch eine 6ffentliche Stelle des Bundes oder eine nicht 6ffentliche Stelle verarbeitet werden, findet
das BDSG Anwendung.

o Offentliche Stellen der Lander (Landesverwaltung, Kreisverwaltungen, Gemeinden, Zweckverbinde und weitere
der Aufsicht des Landes unterstehende Einrichtungen) wenden das jeweilige Landesdatenschutzgesetz (LDSG) an.
Sonderfalle konnen offentliche Stellen, die am wirtschaftlichen Leben teilnehmen, darstellen. Regelungen und
Abgrenzungen finden sich in den jeweiligen LDSG.

e Sozialleistungstrager nach den §8§ 12 ff. SGB | (z.B. Jugendamter, Sozialamter, Jobcenter etc.) wenden die Regelungen
des Sozialdatenschutzes nach Kapitel 2 SGB X an.

e Kirchliche Einrichtungen unterliegen dem Anwendungsvorrang nicht, sofern sie zum Zeitpunkt des Inkrafttretens der
DSGVO umfassende Regeln zum Schutz natirlicher Personen bei der Verarbeitung anwenden. Folglich gilt das jeweilige
Kirchenrecht weiterhin, was in Einklang mit der DSGVO steht (DSG-EKD-2018, KDG).

Mischformen in der Anwendung unterschiedlicher Datenschutznormen kdnnen sich dann ergeben, wenn verschiedene
Aufgaben innerhalb einer Institution erfiillt werden. So kann es vorkommen, dass im kommunalen Bereich die Rege-
lungen des LDSG Anwendung finden, wahrend gleichzeitig fiir einzelne interne Stellen, die Leistungen nach einem der
Blcher des SGB erbringen, das SGB X anzuwenden ist.

Oder aber nicht offentliche bzw. kirchliche Stellen, die regular dem BDSG/Kirchenrecht unterliegen, erfiillen im Rahmen
einer Auftragsdatenverarbeitung Aufgaben fir eine 6ffentliche Stelle, und die Anwendungen des jeweils geltenden LDSG
wurden Ubertragen.

Eine weitere klassische Ubertragung ist die Aufgabenerfiillung freier Trager der Jugendhilfe, denen durch Vertrag das
Mindestniveau des Sozialdatenschutzes tibertragen werden muss.

Automatisiertes Verfahren

Unter automatisierten Verfahren versteht man eine Datenverarbeitung, die durch den gesteuerten Einsatz von Technik
ohne weiteres menschliches Zutun ablauft (bspw. Software-/IT-TAnwendungen). Nichtautomatisierte Verfahren sind ma-
nuelle Verarbeitungstatigkeiten von personenbezogenen Daten, wenn diese in einem Dateisystem gespeichert sind oder
gespeichert werden sollen; dies betrifft auch Akten oder Aktensammlungen, sofern diese nach bestimmten Kategorien
geordnet sind.

Verfahrensiibersicht

Die Verfahrensiibersicht soll dem Datenschutzbeauftragten einen Uberblick verschaffen, welcher Bearbeitungsumfang
zu automatisierten und nichtautomatisierten Verfahren gegeben ist. Da kaum zu erwarten ist, dass nichtautomatisierte
Verfahren génzlich ohne IT-Unterstiitzung ablaufen, sollte die Ubersicht durch die Stelle ausgearbeitet werden, die fiir den
IT-Betrieb verantwortlich ist, und mindestens nachfolgende Angaben enthalten. Sofern es nichtautomatisierte Verfahren
ganzlich ohneTechnikunterstiitzung gibt, sind diese durch die verantwortlichen Stellen anzugeben.

ID:
Unter der ID ist eine fortlaufende Nummer zu verstehen, die entweder durch den Datenschutzbeauftragten vergeben wird
oder die durch die IT-Abteilung in einem IT-Asset-Managementsystem gefiihrt wird.

Bezeichnung:
An dieser Stelle ist der offiziell geflihrte Verfahrensname anzugeben.

Aufgabe:
Beschreibt die Aufgabe, die mit dem nicht-/automatisierten Verfahren umgesetzt werden soll. Sofern sie der Ausfiihrung
einer kraft Gesetz libertragenen Aufgabe dient, kann auch die Norm angegeben werden.
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Verantwortlichkeit:
Fir jedes Verfahren ist eine bestimmte Organisationseinheit sachlich verantwortlich (nicht der IT-Bereich). Diese Verant-
wortlichkeit sollte hier angegeben werden.

Relevanz:
Sollte dem Datenschutzbeauftragten aufzeigen, ob dieses Verfahren datenschutzrechtliche Relevanz hat. In der Regel ist
jedes Verfahren, welches personenbezogene Daten verarbeitet, relevant.

Verfahrensverzeichnis (VerfVerz):
Gibt an, ob flir das Verfahren bereits ein Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeit vorliegt.

Schutzbedarf:

Unter Schutzbedarf ist anzugeben, welche (ggf. besonderen) Anforderungen an die Sicherheit bei der Verarbeitungstatig-
keit gestellt sind. Beispielweise sind Hinweise fiir besondere Vertraulichkeit (Gesundheitsdaten u. A.) oder Anforderungen
an die Verfligbarkeit zu dokumentieren.

Verfahrensverzeichnis

Das Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten (vormals Verfahrensverzeichnis oder -libersicht) entfaltet zwei wesentliche
Funktionen. Zunachst dient die Erarbeitung und Befillung mit Informationen der Selbstkontrolle. Die verantwortliche
Stelle ist dadurch gezwungen, sich mit dem Verarbeitungsverfahren in Zusammenhang mit dem Datenschutz auseinan-
derzusetzen. Insbesondere die Dokumentation der technischen und organisatorischen MalRnahmen setzt voraus, dass
solche definiert wurden und ein Mindestschutzniveau fiir das Verfahren eingefiihrt wurde.

Als weiterer Aspekt des Verzeichnisses kommt hinzu, dass es der datenschutzrechtlichen Transparenz dient. Die Betrof-
fenen, also die Personen, deren Daten verarbeitet werden, haben gegentiber den Verantwortlichen ein umfangreiches
Aufklarungsrecht, in welcher Art und Weise ihre Daten verarbeitet werden. Zwar entfallt die Pflicht der Stellen, das Ver-
zeichnis den Betroffenen zur Einsicht zur Verfligung zu stellen, jedoch besteht die Pflicht zur Erstellung und zum Vorhalten,
da es zumindest den Aufsichtsbehdrden auf Anfrage zur Verfligung zu stellen ist. Ferner kann die Einsichtnahme durch
Betroffene hinsichtlich des Transparenzgedankens der DSGVO unterstilitzend zu den Informationspflichten nach Art. 13 f.
DSGVO wirken.

Die Notwendigkeit zur Flihrung der Verzeichnisse ergibt sich aus Art. 30 DSGVO bzw. des jeweiligen Kirchenrechts (8 31
DSG-EKD-2018, § 31 KDG).

Wahrend bisher nicht fir alle Verfahren, die personenbezogene Daten verarbeiten, Verzeichnisse zu erstellen waren, an-
dert sich dieser Grundsatz. Sowohl Art. 30 DSGVO als auch die kirchenrechtlichen und nationalen Bestimmungen sehen
keine Ausnahmen mehr vor. Folglich ist fur jede Verarbeitungstatigkeit, auch fir nichtautomatisierte, ein solches Verzeich-
nis zu erarbeiten.

Bisher war in den meisten Fallen das Fiihren des Verfahrensverzeichnisses den Datenschutzbeauftragten tibertragen. Die-
ser Grundsatz ist nunmehr ebenfalls hinfallig und legt die Zustandigkeit in die Hande der Verantwortlichen. Nichtsdesto-
trotz sollte der Rat des Datenschutzbeauftragten bei der Erarbeitung eingeholt und jedes Verzeichnis als Kopie an diesen
lbergeben werden. Dies erscheint daher sinnvoll, um dem Datenschutzbeauftragten hinsichtlich seiner Kontrollpflichten
einen Uberblick tiber die Verfahren und die jeweiligen Verarbeitungstatigkeiten zu verschaffen und ihn in seinen Bera-
tungsaufgaben gegentliber den Betroffenen zu unterstitzen, indem ohne weitere Ruckfragen einfache Auskiinfte aus dem
Verzeichnis erteilt werden konnen. Zu beachten ist, dass u. U. nationales Recht ein Einsichtsrecht einraumen kann (bspw.
wie in § 4 Abs. 3 BbgDSG vorgesehen).

Die DSGVO sieht kein spezifisches Freigabeverfahren vor; teilweise sind solche Verfahren in der nationalen Gesetzge-
bung vorgeschrieben. Ungeachtet dessen ist die Etablierung eines formlichen Freigabeverfahrens sinnvoll, um vor der
Inbetriebnahme von Verarbeitungstatigkeiten die Wahrung der gesetzlichen Anforderungen sicherzustellen. In dem Frei-
gabeverfahren sollte dokumentiert werden, ob

e das Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten erstellt wurde,

e technische und organisatorische MalRnahmen fiir die Sicherheit der Verarbeitungstatigkeiten eingerichtet sind,
e sich im Falle der Notwendigkeit einer Datenschutzfolgenabschatzung ein positives Ergebnis ergeben hat,

e der Datenschutzbeauftragte an der Einflihrung der Verarbeitungstatigkeit beteiligt war.
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Bestandsaufnahme im Datenschutz

Ubergeordnete Anforderungen

O Die Institution hat einen Datenschutzbeauftragten bestellt.
[0 Dem Datenschutzbeauftragten wurden die erforderlichen Kompetenzen erteilt.

[0 Es liegen Regelungen zur Organisation des Datenschutzes vor:

O

O

O

O

[0 Die datenschutzrechtlichen Normierungen ergeben sich aus folgenden Gesetzen:

Allgemeines (Geltungsbereich der Datenschutzanforderungen, Rechtsgrundlagen, Zweck, Verantwortlichkeiten,
Zulassigkeit der Datenverarbeitung, Begriffsbestimmungen, Gewahrleistungsziele)

Organisation (Darstellung des Themas/Einordnung in die Ziele der Institution, Zuordnung der Funktionstrager,

Aufgaben, Abgrenzung, Informationspflichten)

Management

O Anzeigepflichten: Es ist sichergestellt, dass neue Aufgaben/Verfahren/Geschaftsprozesse rechtzeitig bei dem
Datenschutzbeauftragten angezeigt werden und dieser zurate gezogen wird.

O Verfahrensiibersichten: Es wird gewéhrleistet, dass mindestens jahrlich eine Ubersicht (iber alle Verarbeitungs-
tatigkeiten Ubergeben wird.

O Verzeichnisse vonVerarbeitungstatigkeiten: Es ist organisatorisch abgesichert, wer fiir die Erstellung verantwortlich
ist und dass bei der Erarbeitung der Rat des Datenschutzbeauftragten eingeholt und ein Doppel Ubergeben wird.

O Datenschutzfolgenabschatzung: Es ist definiert, wie eine Datenschutzfolgenabschatzung durchgefiihrt, zu welchem
Zeitpunkt der Rat des Datenschutzbeauftragten eingeholt wird und welche Unterlagen zur Verfligung zu stellen sind.

O Freigabeverfahren: Es ist durch ein geeignetes (Freigabe-)Verfahren sichergestellt, dass vor Inbetriebnahme/
Aufnahme einer Verarbeitungstatigkeit alle rechtlichen Erfordernisse erfullt und diese dokumentiert wurden.

[0 Besondere Verfahren: Es gibt Regelungen, unter welchen Bedingungen besondere Verfahren, wie automatisierte
Abrufverfahren, gemeinsame Verfahren, VideoliberwachungsmalRnahmen etc. zulassig sind.

[0 Beteiligungspflichten: Es ist gewahrleistet, dass der Datenschutzbeauftragte vor dem Erlass aller datenschutzrele-
vanten Richtlinien zu beteiligen ist.

[0 SensibilisierungsmaBnahmen: Es ist geregelt, in welchem Abstand Sensibilisierungen/Schulungen zum
Datenschutz erfolgen und wer die Verantwortung tragt.

[0 Revisionen/Beanstandungen: Das Verfahren zur Durchflihrung von Datenschutzaudits und der Umgang mit
Beanstandungen sind umschrieben.

Technische und organisatorische MalRnahmen

O Biiroorganisation: allgemeine Regelungen zum Biiroalltag (TGren und Aktenschrénke verschlieRen, keine Einsicht
in Unterlagen Dritter, Beratungsgespréache in GrolRraumbiiros, Auskilinfte am Telefon)

O IT-Verfahren: Benutzung von IT, Passwortregeln, (Verbot von) Account-Sharing, Vertretungsregeln, Daten-
sicherungsmalinahmen, Internet-/E-Mail-Nutzung

O Protokolle: Regelungen zu ProtokollierungsmalRnahmen, Ausschluss Verhaltens- und Leistungskontrolle, Vor-
gehen bei Missbrauchsverdacht, Aufbewahrungsfristen

O Ubermittlungen: Vorgaben fiir Dateniibermittlungen

O Weitergabe/Transport: Transportregeln fiir Daten

O Auftragsdatenverarbeitung, Fern-/Wartung: Vorlagen, Hinweise fiir die Vertragsgestaltung

O Entsorgung/Vernichtung von Daten

O Die automatisierten Verfahren, die personenbezogene Daten verarbeiten, sind in der folgenden Verfahrenstibersicht
dokumentiert:
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Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten
1. Namen, Anschrift und Kontaktdaten:

Verantwortlicher: Datenschutzbeauftragter:

Auftragsverarbeiter (sofern zutreffend):

2. Bezeichnung des Verfahrens

ID:

Name:

Verantwortliche Organisationseinheit:

Zweckbestimmung und Rechtsgrundlage der Verarbeitung

Zweckbestimmung:

Rechtsgrundlage:

3. Betroffene Personengruppen und die diesbeziiglichen Daten und Datenkategorien

Kreis der Betroffenen (falls maéglich, sollte zusatzlich die Anzahl der betroffenen Personen — ggf. als Schatzung — angege-
ben werden.):

Art der gespeicherten Daten oder Datenkategorien:

Empfanger oder Kategorien von Empfangern, denen die Daten mitgeteilt werden:

Werden Daten an auslandische und internationale Stellen Gbermittelt?
Oja O nein

Wenn ja, an die Stellen welcher Lander werden Daten tbermittelt:

Lander:

Fristen flr die Sperrung/Loschung der Daten

RegelmafRige Priffristen:

Loschungsfristen:
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4. Beschreibung der technischen und organisatorischen MaRnahmen

Zugriffsberechtigte Personen:

Allgemeine Beschreibung der Art der eingesetzten Datenverarbeitungsanlagen und der verwendeten Software

Allgemeine Beschreibung der Art der eingesetzten Datenverarbeitungsanlagen:

Verwendete Software:

5. Vorabkontrolle und Freigabeerklarung

Das Verfahren unterlag der Datenschutzfolgenabschatzung, welch ein positives Ergebnis geliefert hat
O ja O nein

Das Verfahren wurde am freigegeben. Die Freigabeerklarung ist als Anlage beigefligt.
Festlegende Stelle Datum, Unterschrift
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FORUAM

WISSEN,
DAS ANKOMMT.
Bestellmoglichkeiten

WISSEN,
DAS ANKOMMT.

FORMULARMAPPE

Datenschutz in 6ffentlichen
und kirchlichen Einrichtungen

Sofort einsetzbare Checklisten, Vorlagen und Leitfaden

2. Auflage gemaB DSGVO

v

KOMMUNALES

Datenschutz in 6ffentlichen und kirchlichen Einrichtungen

Fir weitere Produktinformationen oder zum Bestellen hilft lhnen unser Kundenservice
gerne weiter:

Kundenservice

@ Telefon: 08233/ 381-123
>< E-Mail: service@forum-verlag.com

Oder nutzen Sie bequem die Informations- und Bestellmdglichkeiten zu diesem Produkt in
unserem Online-Shop:

Internet
@ http://www.forum-verlag.com/details/index/id/8903

FORUM VERLAG HERKERT GMBH, Mandichostral3e 18, 86504 Merching,
Tel.: (08233) 381 123, E-Mail: service@forum-verlag.com, Internet: www.forum-verlag.com
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