Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten 
des Verantwortlichen gemäß Artikel 30 DSGVO

	I. Verantwortlicher

	

	1. Name und Kontaktdaten des Verantwortlichen und weiterer Personen

	

	Firma/Name: 

Rechtsform:

Firmenbuchnummer/Vereinsregisterzahl:

Adresse:

Telefon:

E-Mail-Adresse:

Website: 

	1.1 Geschäftsführung: 

	Vorname, Nachname: 

Funktion: 

Telefon:

E-Mail-Adresse:

	1.2
Stellvertretende Geschäftsführung: 

	Vorname, Nachname: 

Funktion: 

Telefon:

E-Mail-Adresse:

	1.3
Leitung der Datenverarbeitung bzw. zuständige Person für das Führen des Verarbeitungsverzeichnisses: 

	Vorname, Nachname: 

Funktion: 

Telefon:

E-Mail-Adresse:

	1.4. (falls vorhanden oder erforderlich) Datenschutzbeauftragter

	Vorname, Nachname: 

Funktion: 

Telefon:

E-Mail-Adresse:

	

	2. Beschreibung der Unternehmenstätigkeit 

(kurze Beschreibung der Haupttätigkeit des Unternehmens) 


	

	3. Zeitpunkt und Aktualisierung des Verarbeitungsverzeichnisses 

Datum der Erstellung des Verzeichnisses: 

Intervall der regelmäßigen Überprüfung: 

Aktualisierung:


	II. Datenverarbeitungen

	

	1. Personalmanagement
	

	1.1. Beschreibung der Verarbeitungstätigkeit
	

	1.2. Art der Datenkategorien
	· Bestandsdaten (Name, Adresse, Geburtsdatum)

· Kontaktdaten (E-Mail, Telefonnummer)

· Inhaltsdaten (Fotos)

· Vertragsdaten (Zeitpunkt, Inhalt, Zahlungsinformationen)

· Beschäftigungsstammdaten (Name, Adresse, Lohngruppe, Steuermerkmale)

· Bewerberdaten (Name, Kontaktdaten, Qualifikationen, Bewerbungsunterlagen)

	1.3. besondere Datenkategorien
	· Gesundheitsdaten, genetische und biometrische Daten, religiöse Zugehörigkeit, Gewerkschaftszugehörigkeit, ethnische Herkunft, sexuelle Orientierung etc.

	1.4. Kategorie betroffener Personengruppen:
	· Mitarbeiter

	1.5. Grundlage der Daten und Beschreibung der Erhebung
	· Dienstvertag (Abschluss im Zuge der Einstellung)
· freiwillige Selbstangabe

	1.6. Art der Verarbeitung: 
	· elektronische Verarbeitung 

· Verarbeitung in analogen Systemen (Mappen, Ordner etc.)

	1.7. Zwecke der Datenverarbeitung
	· Begründung, Durchführung und Beendigung von Dienstverhältnissen 

	1.8. Rechtsgrundlagen der Verarbeitung gemäß Artikel 6 DSGVO
	· Einwilligung gemäß Art 6 Abs 1 lit a DSGVO

· Vertragsabschluss und Vertragserfüllung Art 6 Abs 1 lit b DSGVO

· Erfüllung einer rechtlichen Verpflichtung Art 6 Abs 1 lit c DSGVO

	1.9. Rechtsgrundlagen gemäß Artikel 9 DSGVO betreffend Daten, aus denen die rassische oder ethnische Herkunft, oder politische Meinungen, oder religiöse oder weltanschauliche Überzeugungen, oder die Gewerkschaftszugehörigkeit hervorgehen, genetische Daten, biometrische Daten zur eindeutigen Identifizierung einer natürlichen Person, Gesundheitsdaten, Daten zum Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer natürlichen Person. 
	· ausdrückliche Einwilligung gemäß Art 9 Abs 2 lit a DSGVO

· Verarbeitung zur Erfüllung von Rechten und Pflichten aus dem Arbeits- und Sozialrecht Art 9 Abs 2 lit b DSGVO



	1.10. Empfänger intern 
	· Personalabteilung 

· Finanzbuchhaltung 

· Marketing/PR

· IT 

	1.11. Externe Empfänger
	· Banken zwecks Überweisung des Lohns
· Steuerberater

· Lohnverrechner 

	1.12. Weitergabe ins Drittland (außerhalb EU/EWR)
	· ?

	1.13. Löschfristen 
	· teilw. Löschung mit Vertragsbeendigung 
· gesetzliche Aufbewahrungsfristen

· Beendigung allfälliger Rechtsstreitigkeiten 

· Name, Tätigkeit, Dauer der Tätigkeit werden erst nach Ablauf der Frist betreffend Anspruch auf Dienstzeugnis  gelöscht 

	1.14. Wurden die Betroffenen in einer Datenschutzerklärung oder vergleichbar informiert?
	· Datenschutzerklärung 

· Dienstvertrag 

	1.15. Wurden Grundsätze Privacy by Design/by Default beachtet?
	· Wurden Daten minimiert?

· Abfrage des Religionsbekenntnisses ist nicht möglich

· werden Daten pseudonymisiert?

	1.16. Datenschutzfolgenabschätzung erforderlich
	· nein, weil kein erhöhtes Risiko 


	2. Mitgliederverwaltung (bestehende Mitglieder)
	

	2.1. Beschreibung der Verarbeitungstätigkeit
	

	2.2. Art der Datenkategorien
	· Kundendaten (Name, Adressen)

· Kontaktdaten (E-Mail, Telefonnummer)

· Inhaltsdaten (Texteingabe, Fotos, Videos)

· Vertragsdaten (Zeitpunkt, Inhalt, Zahlungsinformationen, Kundenkategorie, Bonitätsdauer)

· Lieferanten 

	2.3. besondere Datenkategorien
	· Gesundheitsdaten, genetische und biometrische Daten, religiöse Zugehörigkeit, Gewerkschaftszugehörigkeit, ethnische Herkunft, sexuelle Orientierung etc.)

	2.4. Kategorie betroffener Personengruppen:
	· Mitglieder

	2.5. Grundlage der Daten und Beschreibung der Erhebung
	· Onlineformular

· freiwillige Selbstangabe

· Vertrag 

· Angebot

	2.6. Art der Verarbeitung: 
	· elektronische Verarbeitung 

· Verarbeitung in analogen Systemen (Mappen, Ordner etc.)

	2.7. Zwecke der Datenverarbeitung
	· Verarbeitung und Übermittlung von Daten im Rahmen einer Geschäftsbeziehung/Mitgliedschaft

	2.8. Rechtsgrundlagen der Verarbeitung gemäß Artikel 6 DSGVO
	· Einwilligung gemäß Art 6 Abs 1 lit a DSGVO

· Vertragsabschluss und Vertragserfüllung Art 6 Abs 1 lit b DSGVO

	2.9. Rechtsgrundlagen gemäß Artikel 9 DSGVO betreffen Daten, aus denen die rassische oder ethnische Herkunft, oder politische Meinungen, oder religiöse oder weltanschauliche Überzeugungen, oder die Gewerkschaftszugehörigkeit hervorgehen, genetische Daten, biometrische Daten zur eindeutigen Identifizierung einer natürlichen Person, Gesundheitsdaten, Daten zum Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer natürlichen Person. 
	· ausdrückliche Einwilligung gemäß Art 9 Abs 2 lit a DSGVO



	2.10. Empfänger intern 
	· Personalabteilung 

· Finanzbuchhaltung 

· Marketing/PR

· IT 

· Lager

	2.11. Externe Empfänger
	· Banken zwecks Begleichung von Rechnungen 

· Speditionsunternehmen zwecks Warenlieferungen 

	2.12. Weitergabe ins Drittland (außerhalb EU/EWR)
	· 

	2.13. Löschfristen 
	· Löschung mit Vertragsbeendigung 

· steuerrechtliche Fristen 

· nach Ablauf der Garantie, Gewährleistungs-, Verjährungsfristen 

· gesetzliche Aufbewahrungsfristen

· Beendigung allfälliger Rechtsstreitigkeiten 

	2.14. Wurden die Betroffenen in einer Datenschutzerklärung oder vergleichbar informiert?
	· Datenschutzerklärung 

· individuell 

· Email 

	2.15. Wurden Grundsätze Privacy by Design/by Default beachtet?
	· 

	2.16. Datenschutzfolgenabschätzung erforderlich
	· nein, weil kein erhöhtes Risiko 


	3. Mitgliedermanagement (ehemalige Mitglieder)
	

	3.1. Beschreibung der Verarbeitungstätigkeit
	

	3.2. Art der Datenkategorien
	· Kundendaten (Name, Adressen)

· Kontaktdaten (E-Mail, Telefonnummer)

· Inhaltsdaten (Texteingabe, Fotos, Videos)

· Vertragsdaten (Zeitpunkt, Inhalt, Zahlungsinformationen, Kundenkategorie, Bonitätsdauer)

· Lieferanten

	3.3. Kategorie betroffener Personengruppen:
	· Mitglieder

	3.4. Grundlage der Daten und Beschreibung der Erhebung
	· Onlineformular

· freiwillige Selbstangabe

· Vertrag 

· Angebot

	3.5. Art der Verarbeitung:
	· elektronische Verarbeitung 

· Verarbeitung in analogen Systemen (Mappen, Ordner etc.)

	3.6. Zwecke der Datenverarbeitung
	· Verarbeitung und Übermittlung von Daten im Rahmen einer ehemaligen Mitgliedschaft   

	3.7. Rechtsgrundlagen der Verarbeitung gemäß Artikel 6 DSGVO
	· Vertragsabschluss und Vertragserfüllung Art 6 Abs 1 lit b DSGVO

	3.8. Empfänger intern 
	· Personalabteilung 

· Finanzbuchhaltung 

· Marketing/PR
· Lager

	3.9. Externe Empfänger
	· Banken zwecks Begleichung von Rechnungen 

	3.10. Weitergabe ins Drittland (außerhalb EU/EWR)
	· 

	3.11. Löschfristen 
	· Löschung mit Vertragsbeendigung 

· steuerrechtliche Fristen 

· nach Ablauf der Garantie, Gewährleistungs-, Verjährungsfristen 

· gesetzliche Aufbewahrungsfristen

· Beendigung allfälliger Rechtsstreitigkeiten 

	3.12. Wurden die Betroffenen in einer Datenschutzerklärung oder vergleichbar informiert?
	· Datenschutzerklärung 

· individuell 

· Email 

	3.13. Wurden Grundsätze Privacy by Design/by Default beachtet?
	· 

	3.14. Datenschutzfolgenabschätzung erforderlich
	· nein, weil kein erhöhtes Risiko 


	4. Marketing 
	

	4.1. Beschreibung der Verarbeitungstätigkeit
	

	4.2. Datenkategorien
	· Inhaltsdaten (Texteingabe, Fotos, Videos) 

	4.3. Kategorie betroffener Personengruppen:
	· Kunden

· Nutzer, Websitenbesucher

· Empfänger von Marketingmaßnahmen

	4.4. Grundlage der Daten und Beschreibung der Erhebung
	· 

	4.5. Art der Verarbeitung:
	· elektronische Verarbeitung 

	4.6. Zwecke der Datenverarbeitung
	· Marketing und Werbezwecke 

	4.7. Rechtsgrundlagen der Verarbeitung gemäß Artikel 6 DSGVO
	· Einwilligung gemäß Art 6 Abs 1 lit a DSGVO

· Verarbeitung erforderlich zur Wahrung berechtigter Interessen des Verantwortlichen oder eines Dritten, bei der die Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person nicht überwiegen Art 6 Abs 1 lit f DSGVO

	4.8. Empfänger intern 
	· Marketing/PR

· IT 

	4.9. Externe Empfänger
	· Kunden

· Lieferanten

· Mitarbeiter 

	4.10. Weitergabe ins Drittland (außerhalb EU/EWR)
	· 

	4.11. Löschfristen 
	·  

	4.12. Wurden die Betroffenen in einer Datenschutzerklärung oder vergleichbar informiert?
	· Datenschutzerklärung

	4.13. Wurden Grundsätze Privacy by Design/by Default beachtet?
	· 

	4.14. Datenschutzfolgenabschätzung erforderlich
	· nein, weil kein erhöhtes Risiko 


	5. Bewerbermanagement 
	

	5.1. Beschreibung der Verarbeitungstätigkeit
	

	5.2. Art der Datenkategorien
	· Bewerberdaten (Name, Kontaktdaten, Qualifikationen, Bewerbungsunterlagen) 

	5.3. besondere Datenkategorien
	· Gesundheitsdaten, genetische und biometrische Daten, religiöse Zugehörigkeit, Gewerkschaftszugehörigkeit, ethnische Herkunft, sexuelle Orientierung etc.)

	5.4. Kategorie betroffener Personengruppen:
	· Bewerber

	5.5. Grundlage der Daten und Beschreibung der Erhebung
	· Bewerbungsunterlagen

	5.6. Art der Verarbeitung:
	· elektronische Verarbeitung 

· Verarbeitung in analogen Systemen (Mappen, Ordner etc.)

	5.7. Zwecke der Datenverarbeitung
	· Einstellung von Mitarbeitern 

	5.8. Rechtsgrundlagen der Verarbeitung gemäß Artikel 6 DSGVO
	· Einwilligung gemäß Art 6 Abs 1 lit a DSGVO

· Vertragsabschluss und Vertragserfüllung Art 6 Abs 1 lit b DSGVO

· Verarbeitung erforderlich zur Wahrung berechtigter Interessen des Verantwortlichen oder eines Dritten, bei der die Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person nicht überwiegen Art 6 Abs 1 lit f DSGVO

	5.9. Rechtsgrundlagen gemäß Artikel 9 DSGVO betreffen Daten, aus denen die rassische oder ethnische Herkundt, oder politische Meiunungen, oder religiöse oder weltanschauliche Überzeugungen, ider die Gewerkschaftszugehörigkeit hervorgehen, genetische Daten, biometrische Daten zur eindeutigen Identifizierung einer natürlichen Person, Gesundheitsdaten, Daten zum Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer natürlichen Person. 
	· ausdrückliche Einwilligung gemäß Art 9 Abs 2 lit a DSGVO

· Verarbeitung zur Erfüllung von Rechten und Pflichten aus dem Arbeits- und Sozialrecht Art 9 Abs 2 lit b DSGVO

	5.10. Empfänger intern 
	· Personalabteilung 

	5.11. Externe Empfänger
	·  

	5.12. Weitergabe ins Drittland (außerhalb EU/EWR)
	· 

	5.13. Löschfristen 
	· Löschung mit Abschluss des Bewerbungsverfahrens, sofern kein Arbeitsverhältnis abgeschlossen wird 

· bei interessanter Bewerbung, wird diese für drei Jahre aufbewahrt, falls Bedarf entstehen sollte 

	5.14. Wurden die Betroffenen in einer Datenschutzerklärung oder vergleichbar informiert?
	· Datenschutzerklärung 

· individuell 

· Email 

	5.15. Wurden Grundsätze Privacy by Design/by Default beachtet?
	· 

	5.16. Datenschutzfolgenabschätzung erforderlich
	· nein, weil kein erhöhtes Risiko 


	6. Finanzbuchhaltung 
	

	6.1. Beschreibung der Verarbeitungstätigkeit
	

	6.2. Art der Datenkategorien
	· Bestandsdaten (Name, Adressen, Geburtsdatum)

· Kontaktdaten (E-Mail, Telefonnummer)

· Vertragsdaten (Zeitpunkt, Inhalt, Zahlungsinformationen, Kundenkategorie, Bonitätsdauer)

· Beschäftigungsstammdaten (Name, Adresse, Lohngruppe, Steuermerkmale)

· Kundendaten (Name, Adresse Telefonnummer)

· Lieferanten 

	6.3. besondere Datenkategorien
	· Gesundheitsdaten, genetische und biometrische Daten, religiöse Zugehörigkeit, Gewerkschaftszugehörigkeit, ethnische Herkunft, sexuelle Orientierung etc.)
· 

	6.4. Kategorie betroffener Personengruppen:
	· Kunden

· Lieferanten, Dienstleister
· Mitarbeiter

	6.5. Grundlage der Daten und Beschreibung der Erhebung
	· Vertrag
· freiwillige Selbstangabe

· öffentlich jedermann zugänglich

	6.6. Art der Verarbeitung:
	· elektronische Verarbeitung 

· Verarbeitung in analogen Systemen (Mappen, Ordner etc.)

	6.7. Zwecke der Datenverarbeitung
	· Abwicklung der Lohnverrechnung  und Buchhaltung 

	6.8. Rechtsgrundlagen der Verarbeitung gemäß Artikel 6 DSGVO
	· Einwilligung gemäß Art 6 Abs 1 lit a DSGVO

· Vertragsabschluss und Vertragserfüllung Art 6 Abs 1 lit b DSGVO

	6.9. Rechtsgrundlagen gemäß Artikel 9 DSGVO betreffen Daten, aus denen die rassische oder ethnische Herkunft, oder politische Meinungen, oder religiöse oder weltanschauliche Überzeugungen, oder die Gewerkschaftszugehörigkeit hervorgehen, genetische Daten, biometrische Daten zur eindeutigen Identifizierung einer natürlichen Person, Gesundheitsdaten, Daten zum Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer natürlichen Person. 
	· ausdrückliche Einwilligung gemäß Art 9 Abs 2 lit a DSGVO

· Verarbeitung zur Erfüllung von Rechten und Pflichten aus dem Arbeits- und Sozialrecht Art 9 Abs 2 lit b DSGVO

· 

	6.10. Empfänger intern 
	· Personalabteilung 

· Finanzbuchhaltung 

	6.11. Externe Empfänger
	· Banken zwecks Begleichung von Rechnungen 

· Steuerberater

· Lohnverrechner 

	6.12. Weitergabe ins Drittland (außerhalb EU/EWR)
	· 

	6.13. Löschfristen 
	· steuerrechtliche Fristen  

	6.14. Wurden die Betroffenen in einer Datenschutzerklärung oder vergleichbar informiert?
	· Datenschutzerklärung 

· individuell 

· Email 

	6.15. Wurden Grundsätze Privacy by Design/by Default beachtet?
	· 

	6.16. Datenschutzfolgenabschätzung erforderlich
	· nein, weil kein erhöhtes Risiko 


	7. Webseite 
	

	7.1. Beschreibung der Verarbeitungstätigkeit
	

	7.2. Art der Datenkategorien
	· Daten der Geschäftsleitung (Name, Adressen, Geburtsdatum)

· geschäftliche Kontaktdaten der Mitarbeiter (E-Mail, Telefonnummer)

· Inhaltsdaten (Texteingabe, Fotos, Videos)

· Nutzungsdaten (Interessen, Besuchte Webseiten, Kaufverhalten, Zugriffszeiten) 

	7.3. Kategorie betroffener Personengruppen:
	· Nutzer, Webseitenbesucher

· Mitarbeiter

	7.4. Grundlage der Daten und Beschreibung der Erhebung
	· Onlineformular

· freiwillige Selbstangabe

· Vertrag 

	7.5. Art der Verarbeitung:
	· elektronische Verarbeitung 

	7.6. Zwecke der Datenverarbeitung
	· Marktforschung

· Marketing und Werbezwecke 

	7.7. Rechtsgrundlagen der Verarbeitung gemäß Artikel 6 DSGVO
	· Einwilligung gemäß Art 6 Abs 1 lit a DSGVO

· Verarbeitung erforderlich zur Wahrung berechtigter Interessen des Verantwortlichen oder eines Dritten, bei der die Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person nicht überwiegen Art 6 Abs 1 lit f DSGVO

	7.8. Rechtsgrundlagen gemäß Artikel 9 DSGVO betreffen Daten, aus denen die rassische oder ethnische Herkunft, oder politische Meinungen, oder religiöse oder weltanschauliche Überzeugungen, oder die Gewerkschaftszugehörigkeit hervorgehen, genetische Daten, biometrische Daten zur eindeutigen Identifizierung einer natürlichen Person, Gesundheitsdaten, Daten zum Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer natürlichen Person. 
	· ausdrückliche Einwilligung gemäß Art 9 Abs 2 lit a DSGVO



	7.9. Empfänger intern 
	· Marketing/PR

· IT 

	7.10. Externe Empfänger
	· Websitenuser 

	7.11. Weitergabe ins Drittland (außerhalb EU/EWR)
	· 

	7.12. Löschfristen 
	·  

	7.13. Wurden die Betroffenen in einer Datenschutzerklärung oder vergleichbar informiert?
	· Datenschutzerklärung 

· individuell 

· Email 

	7.14. Wurden Grundsätze Privacy by Design/by Default beachtet?
	· 

	7.15. Datenschutzfolgenabschätzung erforderlich
	· nein, weil kein erhöhtes Risiko 


	III. Auftragsverarbeitungsverträge 

	Vertragspartner
	Datum des Vertrages
	Zweck
	Anmerkungen 

	
	
	
	

	Steuerberater
	
	Lohnverrechnung 
	

	IT-Unternehmen 
	
	Durchführung der Wartung der IT
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	IV. Beschreibung der technischen und organisatorischen Maßnahmen zur Sicherheit der Datenverarbeitung gemäß Artikel 32 Abs 1 DSGVO 

	Datenschutz auf Mitarbeiterebene 
	· Verpflichtungserklärung Datengeheimnis 

· Regelung betrieblicher Internet/E-Mail-Nutzung

· Schulungen

	Archivierung, Löschung, Entsorgung und Einschränkung der Verarbeitung
	Es liegt ein Archivierungs-, Löschungs- und Entsorgungskonzept mit festgelegten Zuständigkeiten vor. 

Mitarbeiter wurden über die gesetzlichen Voraussetzungen, Löschfristen und Vorgaben für IT informiert.

	Wahrung der Betroffenenrechte
	Ein Konzept für die Wahrung der Betroffenenrechte liegt vor. Es ist sichergestellt, dass innerhalb der gesetzlichen Frist auf Auskunftsbegehren etc. reagiert wird. 

	Notfallkonzept
	Ein Konzept, wie im Falle eines Daten-Notfalles vorgegangen wird, liegt vor. 

	Zutrittskontrollen
	· Sicherheitsschlösser 

· Alarmanlage

· Zutrittsregelungen für betriebsfremde Personen

· Fenstersicherung

· Videoüberwachung 

	Zugangskontrolle/Zugriffskontrolle
	· Firewalls

· Virenschutz

· Aktuelle Software
· Passwörter, Benutzernamen

	Weitergabekontrolle
	· Festlegung und Dokumentation der Empfänger 

· Verschlüsselung von Datenträgern und Verbindungen 

· Weitergabeberechtigungen 

	Eingabekontrolle 
	· Protokollierung von Dateneingaben-, Änderungen und Löschungen

· Aufbewahrung von Formularen

	IT – Sicherheit 
	· Backupkonzept

· Zusätzliche Sicherungskopien

· Durchführung von Belastbarkeitstests

· Notfallkonzept 


