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Ablauf Aufnahme Verzeichnis Verarbeitungstatigkeiten
(VVT) und Erklarung zu den Inhalten

Information zum Ablauf

Gemeinsam mit der Geschéaftsfiihrung wurden die Verarbeitungstatigkeiten definiert und die Verarbeitungsin-
haber festgelegt. Hierliber wurden Sie intern informiert. Nun geht es darum, die Inhalte mit Leben zu fiillen.

Hierzu werden Sie (iber unser Ticket-System angeschrieben. In diesem Dokument erlautern wir Schritt fur
Schritt den Ablauf und die Inhalte.

Dokumentation Verzeichnis Verarheitungstatigkeiten

Geschaftsleitung und DSB legen Verarbeitungstatigkeiten fest

Geschéftsleitung informiert intern und gibt Prozess frei

Abteilung Verfahrensmanagement schreibt Verarbeitungsinhaber an OQTiCket
~

' 2 Wochen
v Abteilungen melden tiber Ticketsystem zurtick 0§T|cket

Abteilung Verfahrensmanagement prift, klart und
tibernimmt Ergebnisse in Datenschutz-Software

& Bereitstellung Verzeichnis Verarbeitungstatigkeiten
nach Ricklauf aller Meldungen

Aktualisierung bei Bedarf, mindestens Abfrage nach einem Jahr OS.ECket
dsh:moers

Abbildung 1  Prozess Aufnahme Verzeichnis Verarbeitungstdtigkeiten
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Wir legen pro Verarbeitungstatigkeit ein Ticket in unserem System an. Sie erhalten dann eine
Nachricht per E-Mail. Im Betreff sind die Ticket-Nummer, lhre Firma und der Name der Ver-
arbeitungstatigkeit aufgefihrt.

Ly ¥ - Musterfirma | Musterverfahren [#2860...

Nachricht Q Was méchten Sie tun?

X B & ; > o|lla|f Q

Loschen Archivieren Antworten QuickSteps Verschieben Markierungen Bearbeiten Rede Zoom
an - - - - - -

Léschen QuickSteps ~ Zoom ~
Mi 13.0 18 11:33
DM  DSB Moers GmbH (Verfahrensmanagement) <verfahren@mail.dsb-mo
Musterfirma | Musterverfahren [#286000]

K3 2018-Infoblatt Verz_Verfahrenstaetigkeit_GF.pdf . KR 2018-Info-Ablauf-Verfahrensverantwortliche pdf 5
J 216 K8 /| 384KB

Sehr geehrter Herr Mustermann,

wie bei Ihnen intern angekiindigt, starten wir nun mit der Aufnahme der Datenverarbeitungstatigkeiten. Sie erhalten
diese Nachricht als Verantwortlicher fir die oben genannte Verarbeitungstatigkeit.

Post vom Datenschutzbeauftragten? Verarbeitungstatigkeit? Hort sich schrecklich trocken und nach Arbeit an. Keine
Angst! Mehr als 10 Minuten werden Sie fir die Dokumentation pro Verarbeitungstatigkeit nicht bendtigen. Wir haben
Informationen zum Ablauf und zu Inhalten fiir Sie hier zusammengestellt: https://dsb-moers.de/info-zum-verzeichnis-

verarbeitungstaetigkeiten/

Ich bitte Sie freundlich, sich mit Ihrer E-Mailadresse und |hrer Ticketnummer auf unserem System anzumelden. Die

Ticket-Nummer finden Sie im Betreff dieser E-Mail. https://dsb-moers.de/service/upload/view.php

Sie bekommen dann einen Freigabelink via E-Mail, mit dem Sie Zugriff auf Ihr Ticket erhalten. Auf unserer Plattform
haben wir schon so viel wie méglich vorausgefiillt, bitte kontrollieren und erganzen Sie direkt auf unserem System die
Angaben. Das ist ganz einfach, eine detaillierte Beschreibung erhalten Sie anbei.

Gerne stehen wir bei Fragen zur Verfligung!

Mit freundlichen GriiRen/ Kind regards

Stephan Moers
Geschéaftsfihrer | Datenschutzbeauftragter (GDDcert. EU)

Datenschutzberatung Moers GmbH >

Abbildung 2  Anschreiben der Verarbeitungsinhaber

Bitte d6ffnen Sie nun die Seite https://osticket.dsb-moers.de .
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dsh:moers
L

£ Support-Center-Startseite [} Neues Ticket eréffnen [} Ticket-Status tberpriifen

Schon, dass Sie da sind!

Um Ihr Ticket zu bearbeiten

wahlen Sie bitte rechts die Schaltfldche "Ticket-Status Uberprifen" aus. Im nachsten Schritt
geben Sie lhre E-Mailadresse und die entsprechende Ticketnummer ein. Den Vorgang
bestétigen Sie mit "Zugangslink anfordern”. Unser System sendet Ihnen nun einen
Zugangslink per E-Mail.

Neues Ticket eréffnen

Ticket-Status Uberpriifen

Um ein Nutzerkonto zu erstellen

oder mehrere Tickets zu verwalten / bearbeiten, wahlen Sie bitte ganz oben rechts die
Schaltflache "Anmelden" aus. Im nachsten Schritt kbnnen Sie mittig der Seite "Ein Konto
erstellen". Mit der Angabe Ihrer Kontaktdaten registrieren Sie sich nun und behalten so
immer den Uberblick tiber Ihre Tickets.

Bei Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfugung!

Abbildung 3 Anmeldeseite Ticket-System

Wahlen Sie rechts , Ticket-Status liberpriifen” aus und geben lhre E-Mailadresse und lhre Ticket-Nummer ein.
Klicken Sie dann auf ,Zugangslink anfordern®”.

dsh:moers
L]

Datenschutz. Punktgenau.
(= Support-Center-Startseite |4 Neues Ticket eroffnen |4 Ticket-Status tberprifen

Ticket-Status Uberprufen

Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und die Ticketnummer ein. Ein Zugangslink wird Ihnen zugeschickt.

E-Mail-Adresse: ) Haben Sie ein Konto bei uns? Anmelden oder
‘ mustermann@dsb-moers.de | registrieren Sie sich jetzt, um Zugang zu lhren Tickets
zu erhalten.
Ticket-Nummer: |

[.8. 051243 | '

| Zugangslink anfordern |

Abbildung 4  Ticket-Zugangslink anfordern
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Sie erhalten nun eine E-Mail mit einem Zugangslink. Durch diesen bekommen Sie Zugriff auf
das Ticket, welches zu dem Verfahren bereits angelegt wurde.

L) ¥ $- = Ticket [#286000] Zugangslink - Nachr...

Nachricht Q Was méchten Sie tun?

X =] || & X > o ||l m | Q

Léschen Archivieren Antworten QuickSteps Verschieben Markierungen Bearbeiten Rede Zoom

L) - - - - - -

Léschen QuickSteps & Zoom A~

Mi 13.06.2018 12:21

DM  DSB Moers GmbH <service@dsb-moers.de>
Ticket [#286000] Zugangslink

Sehr geehrte/r Max Mustermann,

fir lhre E-Mailadresse wurde (wahrscheinlich durch Sie) ein Freigabelink angefordert, um |hre Verfahrensdokumation zu
bearbeiten.

Sollte diese Anfrage nicht durch Sie erfolgt sein, teilen Sie uns das bitte mit. Der Freigabelink wurde fiir die Ticket-
Nummer #286000 auf unserem System https://dsb-moers.de/service/upload generiert.

Folgen Sie dem untenstehenden Link, um auf |hr Ticket #286000 zugreifen zu konnen.
https://dsb-moers.de/service/upload/view.php?auth=o01xbecqaahabaaaak7u4eK0jGE40uA%3D%3D

Gerne stehen wir bei Fragen zur Verfligung.
Mit freundlichen GriiRen/ Kind regards
Ihr Team Verfahrensmanagement

Datenschutzberatung Moers GmbH
Neue Strale 22
34369 Hofgeismar

t:+49 56717492490
f:+49 56717492499

e: verfahren@dsb-moers.de
w: dsb-moers.de

Geschaftsfihrer: Dipl.-Kfm. Stephan Moers
Amtsegericht Kassel. HRB 17081 =

Abbildung 5 E-Mail mit dem Zugangslink
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Es 6ffnet sich die Seite mit dem Ticket.

dsh:moers

Datenschutz. Punktgenau.
{¢ Support-Center-Startseite |4 Neues Ticket eroffnen || Ticket-Vorgang ansehen

Suchen Sie lhre anderen Tickets?
Anmelden oder registrieren Sie sich ein Konto fir die beste Erfahrung mit unserem Helpdesk.

(# Bearbeiten |

2 Musterfirma | Musterverfahren #286000 (8 Drucken.
Grundlegende Ticket-Informationen Benutzerinformationen
Ticket-Status: Open Name: Max Mustermann
Abteilung: Verfahrensmanagement Email: mustermann@dsb-moers.de
Erstellungsdatum: 13.06.18 09:42:14 Telefon:
Verfahrensmanagement
Zweck: Planung, Steuerung und Kontrolle aller Unternehmensbereiche mit Fokus auf Optimierung
Speicherort: eispiel:

eigener Server/eventuell Programmname (bei digitalen Daten); bei Papierdokumenten: Akte
im verschlossenem Aktenschrank

Rechtsgrundlage: Verarbeitung Beschaftigtendaten: Art. 88 Abs. 1, Art. 6 Abs. 1 b) EU-DSGVO i.V.m.
BetriebsV | § 26 BDSG (2018)

Betroffene Personen Mitarbeiter

(Kategorien):

Daten (Kategorien): Funktionsbezeichnung; Lohn- und Gehaltsdaten; Planungsdaten; Name;

Empfanger der Daten Werden die Daten intern weitergegeben? Wenn ja, welche Abteilung/Person?

(intern/extern):

Erfolgt Weitergabe von Daten Bitte hier Dienstleister/Kooperationspartner/Behérde eintragen
an andere Unternehmen?

Welche?:

Erfolgt Weitergabe auRerhalb wenn ja, an wen/ wozu

der EU?:

Wie lange missen Daten Tragen Sie hier bitte ein, wie lange Sie Daten/Dokumente aufbewahren miissen. Beispiele
aufbewahrt werden fur Loschfristen siehe Ubersicht

(Loschfristen)?:

Erganzende Informationen zur  Gem. bestehendem Sicherheitskonzept
Datensicherheit (ansonsten nur

Abbildung 6 Ansicht aufgerufenes Ticket

Klicken Sie nun auf ,,Bearbeiten”.
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Sie kdnnen jetzt die Inhalte der Verarbeitungstatigkeit prifen und verandern.

Wir haben - soweit moglich - alle Felder vorausgefiillt. Diese miissen Sie liberpriifen und ge-
gebenenfalls vervollstandigen. Hinweise zu den Inhalten haben wir weiter unten fir Sie zu-
sammengestellt. Die Angaben in den offenen Feldern sind noch zu ergénzen.

Die Veranderung wird protokolliert und der Vorgang abgeschlossen, wenn Sie unten auf
,Update” (,,Aktualisieren”) klicken.

dsh:moers

Datenschutz. Punktgenau.

{2 Support-Center-Startseite [ Neues Ticket eroffnen || Ticket-Vorgang ansehen

Ticket #286000 bearbeiten
Ticket Details

Please Describe Your Issue

Issue Summary *

Musterfirma | Musterverfahren

Verfahrensmanagement
Keine Ahnung, was Sie hier machen sollen? Hilfe gibt es hier:
https://dsb-moers.definfo-zum-verzeichnis-verarbeitungstaetigkeiten/

Beispiele fur fertig ausgeftlite Dokumentationen von Verarbeitungstatigkeiten finden Sie hier:
https://dsb-moers.de/beispiele-fuer-verarbeitungstaetigkeiten/

Zweck *

9 B 7 u T IE OIBE E OE O®

Planung, Steuerung und Kontrolle aller Unternehmensbereiche mit Fokus auf Optimierung

Speicherort *

9 B I U 5 = = W =

eispiel:

eigener Server/eventuell Programmname (bei digitalen Daten); bei Papierdokumenten: Akte im verschlossenem
Aktenschrank

Wie werden die Betroffenen informiert?

1 B I u S IBE E W ‘B OO

Wie werden die Betroffenen Uber die Datenverarbeitung informiert?

Welche Manahmen sind noch nétig?

1 B I u B BE = 'E o

Wird von uns ausgefulit

Reset  Cancel
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Datenschutz. Punktgenau.

Abbildung 7 Bearbeitung des Tickets

Bitte Ubermitteln Sie uns liber das System eine kurze Nachricht, indem Sie ganz nach unten
scrollen, Ihre Nachricht eingeben und auf ,,Antwort erstellen” klicken. Nun werden wir zur
weiteren Bearbeitung benachrichtigt.

# Aktualisiert von mustermann@dsb-moers.de am 13.06.18 12:30:37 — Ergénzende Informationen
zur Datensicherheit (ansonsten nur "gemaR Sicherheitskonzept": von Gem. bestehendem
Sicherheitskonzept

Hier kénnen Sie noch zusétzliche SicherheitsmaBnahmen eintragen, wie z.B. verschlossener
Schrank/verschlossener Raum usw. geandert zu Gem. bestehendem Sicherheitskonzept und
Kasten an der Wand

Hier kénnen Sie noch zusatzliche SicherheitsmaBnahmen eintragen, wie z.B. verschlossener

Schrank/verschlossener Raum usw., Welche MaBnahmen sind noch nétig? von Wird von uns
ausgefiillt geandert zu Wird von uns ausgefiillt

Eine Antwort erstellen
Um Sie bestméglich zu unterstitzen, bitten wir Sie moéglichst konkret und detailliert zu sein *

<> 9 B I U &5 = =

= BN E o F -

ich habe die Unterlagen aktualisiert.
Viele GriRe
Max Mustermann

wahlen Sie diese aus

Antwort erstelle

Zuricksetzen | Abbrechen

Abbildung 8 Info an Abteilung Verfahrensmanagement
Wir Uberpriifen die Ergdanzungen und geben lhnen ein Feedback.
Und was dann?
Falls sich im Nachhinein etwas an lhren Verarbeitungstatigkeiten dndert, informieren Sie uns
bitte. Sie kénnen auch gleich die Anderungen im System vornehmen, wir iibernehmen dann

Ihre Aktualisierungen. In jahrlichem Abstand schreiben wir Sie an, ob lhre Verfahren noch
aktuell sind. Hier reicht eine kurze Bestatigung.

Ich will eine neue Verarbeitungstatigkeit anlegen. Wie geht das?

Senden Sie uns einfach eine E-Mail. Wir legen die Verarbeitungstatigkeit fiir Sie an und las-
sen Ilhnen die zugehorige Ticket-Nummer zukommen.
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Information zu den Inhalten

Bezeichnung

Information

Beschreiben Sie, wie und wa-
rum Sie die Daten verarbeiten
(Zweck):

Wie werden diese Daten verarbeitet?

Werden sie elektronisch erfasst oder in Schriftform festgehalten?
Zu welchem Zweck wird die Datenverarbeitung benétigt?

Wofiir dient die Erfassung der Daten?

Beispiel: Zur Planung, Steuerung und Kontrolle der Unternehmensbereiche mit
Fokus auf Optimierung; zum Abgleich von Geschéaftskontakten; Speicherung nétig
fir bankrelevante Datensétze fir die Abrechnung/Auszahlung von Gehiltern; not-
wendig fir statistische Auswertungen; notwendig fiir Terminplanung; fiir Marke-
tingzwecke; fur Verkaufszwecke; fir die Erfassung von Auftragsdaten; Speiche-
rung notwendig fur Bestell- und Liefervorgdnge; Kundenpflege; zur Optimierung
von Vorgangen etc.

Beschreiben Sie, warum diese
Datenverarbeitung erforder-
lich/erlaubt ist (Rechtsgrund-
lage):

Hier gilt es die Rechtsgrundlage/n zu nennen, die es erlauben, personenbezogene

Daten zu verarbeiten/zu speichern.

Beispiele:

— Durchfiihrung Vertrag: Art. 6 Abs. 1 b) EU-DSGVO DV erforderlich zu Ver-
tragserfillung oder Durchfiihrung vorvertraglicher MaBnahmen auf Antrag
der betroffenen Person

— Durchfiuihrung Arbeitsverhaltnis: Art. 88 Abs. 1, Art. 6 Abs. 1 b) EU-DSGVO
i.V.m. BetriebsV | § 26 BDSG (2018)

— Einwilligung: Art. 6 Abs. 1 a) EU-DSGVO | § 26 BDSG (2018)

— Art. 6 Abs. 1 ¢) EU-DSGVO: Verarbeitung zur Erfiillung einer rechtlichen Ver-
pflichtung des Verantwortlichen erforderlich

— Art. 6 Abs. 1 f) EU-DSGVO: DV zur Wahrung berechtigter Interessen des Ver-
antwortlichen oder eines Dritten erforderlich, Interessen oder Grundrechte
und Grundfreiheiten der betroffenen Person liberwiegen nicht.

— Aufzeichnung monatl. Arbeitsentgelt, Dauer, wéchentliche Arbeitszeit, tat-
sachlich geleistete Arbeitsstunden: § 17 MiLoG | Art. 6 Abs. 1 c) EU-DSGVO

— Betriebliches Eingliederungsmanagement: § 84 Abs. 2 SGB IX | Art. 88 Abs. 1,
Art. 6 Abs. 1 c) EU-DSGVO i.V.m. BetriebsV

— Werbezwecke: Art. 6 Abs. 1 f) EU-DSGVO

— Arbeitsschutzgesetz, DGUV, Arbeitssicherheitsgesetz

Welche Datenkategorien wer-
den verarbeitet?

Was fur Daten werden verarbeitet und gespeichert?

Beispiel Name; Funktionsbezeichnung; Adressdaten; Kontaktdaten; Bonitatsda-
ten; Geburtsdatum; Abrechnungsdaten; IT-Nutzungsdaten; Qualifikationsdaten;
Vertragsdaten; Zahlungsdaten; Bankverbindungsdaten; Zeiterfassungsdaten; Tele-
fonate; Videoaufzeichnungen; Lohn- und Gehaltsdaten; Gesundheitsdaten; Inte-
ressen; Planungsdaten; Biometrische Daten; Genetische Daten; Gewerkschaftszu-
gehorigkeit

Die Daten welcher Personen-
gruppen werden verarbeitet?

Es muss aufgefiihrt werden, welche Personengruppen betroffen sind.

Beispiel: Mitarbeiter; Bewerber; Kunden; Dienstleister; Lieferanten; Handelsver-
treter; Besucher/Géste; Veranstaltungsteilnehmer; Passanten; Patienten; Abon-
nenten; Nutzer; Interessenten; Ansprechpartner; Rentner

Wo werden die Daten gespei-
chert/abgelegt (Speicherort)?

Hier ist es wichtig, den Ablage-/Aufbewahrungsort zu benennen.
Beispiel: USB-Stick, in einer Cloud/ Onlineplattform (mit genauer Bezeichnung),
externe Festplatte, zentraler Server, Datenbank, Anwendung etc.

Werden die Daten weitergege-
ben?
Wenn ja an wen?

Falls die gespeicherten/verarbeiteten Daten weitergeleitet werden, auch inner-
halb des Unternehmens, gilt es die Empfanger zu benennen.
Beispiel:
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Geschéftsfiihrung; Personalabteilung; IT-Abteilung; Einkauf, Vertragspartner; Kun-
den; Behorden; Versicherungen; drztliches Personal; Auftragsverarbeiter/ Dienst-
leister; Call-Center; Akten-/Datenvernichter

Werden die Daten an andere
Unternehmen/Behérden/Stel-
len weitergegeben?

Falls die personenbezogenen Daten an andere Unternehmen weitergeleitet wer-
den, gilt es hier die Unternehmen zu benennen.

Beispiel:

Steuerberater, Auftragsverarbeiter/ Dienstleister

Werden die Daten an Drittlan-
der auBerhalb der EU weiter-
gegeben?

Sollten Daten an Drittlander auRerhalb der EU ibermittelt werden, gilt es, hier an-
zugeben, um welche Lander und welche Datenkategorien es sich handelt und
wozu die Weiterleitung notwendig ist.

Loschfristen:
Wie lange miissen die Daten
aufbewahrt werden?

Hier muss angegeben werden, ob gesetzliche Aufbewahrungsvorschriften oder
einschlagige Loschfristen bestehen.

GemaR Art. 5 Abs. 1 e) EU-DSGVO diirfen personenbezogene Daten nur so lange
gespeichert werden, wie es fir die Zwecke, fir die sie verarbeitet werden, erfor-
derlich ist. Unter Beachtung (z.B. steuer-) gesetzlicher, satzungsmaRiger oder ver-
traglicher Aufbewahrungsfristen miissen die Daten nach Zweckfortfall unverzig-
lich geloscht werden. Wird keine Loschung ausgewdhlt oder bei Zweifeln zu Auf-
bewahrungsfristen und Léschroutinen ist Riicksprache mit dem Datenschutzbe-
auftragten zu halten.

Beispiel: Dauer des Bestehens des Systems (PC Server), manuelle Lé6schung nach
Vorgaben der Geschéftsleitung; Passworter werden nach Austritt aus dem Unter-
nehmen zurlickgesetzt / Jahre nach dem letzten Eintrag vernichtet; Vernichtung
nach 10 Jahren nach Kalenderjahrende gem. § 147 Abgabenordnung

Bitte beschreiben Sie, welche
technischen und organisatori-
schen MaRnahmen (TOM) zur
Datensicherheit getroffen wur-
den

Artikel 32 EU-DSGVO verpflichtet, fur die Sicherheit der Datenverarbeitung nach
dem aktuellen Stand der Technik zu sorgen.

Hier muss dargestellt werden, welche technischen und organisatorischen MaR-
nahmen durchgefiihrt werden, um die personenbezogenen Daten zu schiitzen
(vor Zerstorung, Missbrauch, Unbefugten etc.). Bitte geben Sie hier Sicherheits-
mafRnahmen an, die bei der Verarbeitung tiber das bestehende allgemeine Sicher-
heitskonzept hinausgehen.

Beispiel

Gesonderter Verschluss von Akten in einem Aktenschrank, SchlieBung von Teilbe-
reichen (Closed Shop), Nutzung abgeschotteter Systeme, gesonderte Zugriffs-
rechte, Verweis auf Sicherheitskonzept von Dienstleistungsunternehmen, Proto-
kollierungen, Verschliisselungen

Risiko-Quellen / Méglicher
Schaden

Beschreibung von Risiko-Quellen oder moglicher Schaden die aufgrund der perso-
nenbezogenen Datenverarbeitung fiir die betroffene Person entstehen kdnnen.
Beispiel:

Diskriminierung, Identitatsdiebstahl, Finanzieller Verlust, Rufschadigung, Verlust
der Vertraulichkeit von Daten, die dem Berufsgeheimnis unterliegen, Unbefugte
Aufhebung der Pseudonymisierung, Hinderung der Kontrolle Gber die eigenen Da-
ten

Verarbeitung von sensiblen Daten (nach Artikel 9 EU-DSGVO), Profilbildung von
Aufenthaltsorten, Profilbildung liber Betroffene

Unbefugte Weitergabe von vertraulichen Daten an Dritte, Verlust der Verfligbar-
keit von Diensten, Erzeugung von Angst, Erzeugen von Missverstandnissen/ Irrita-
tion, geringe physische Beeintrachtigungen fiir Betroffene, Verschlechterung der
Bonitdtsbewertung bei Banken/ Auskunfteien, Schdden an Eigentum, Verlust des
Arbeitsplatzes, Zwangsmalnahmen, Strafandrohung, Verschlechterung des Ge-
sundheitszustandes, Nicht ausgleichbarer finanzieller Verlust oder Arbeitsplatz-
verlust, Psychologische oder physische Langzeitschaden, Tod
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