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	Meldeformular zur

automatisierten Verarbeitung nach § 4e BDSG

(bitte an den Datenschutzbeauftragten übersenden)

	Nur auszufüllen, wenn personenbezogenen Daten Hinweis Nr. 1verarbeitet werden!

Anmerkung:
Soweit der Platz dieses Formulars nicht ausreicht fügen Sie bitte 



zusätzliche Anlagen bei.

	Projekt-Nr.: Hinweis Nr. 2
     
	 FORMCHECKBOX 

	Änderung bestehendes Verfahren
	 FORMCHECKBOX 

	Eigenentwickelte Software

	Ggf. Einführungster-min: Hinweis Nr. 3
     
	 FORMCHECKBOX 

	neues Verfahren
	 FORMCHECKBOX 

	Standard- bzw. Kauf-Software

	1. Grundsätzliche Angaben zum Verfahren und zur Verantwortlichkeit.

	1.1
	Bezeichnung und genaue Beschreibung des Verfahrens: Hinweis Nr. 4
     

	1.2
	Fachbereich:      
	Verantwortliche Führungskraft:
     
	ggf.: Stellen-Kennzeichen:
     

	1.3
	Ausfüllende Person:
     
	Telefon-Nummer:
     

	1.4
	Name u. Anschrift des Auftragnehmers, wenn Auftragsdatenverarbeitung nach § 11 BDSG:
     
	Vertrags-Nummer:
     

	2. Zweckbestimmung und Rechtsgrundlage der Datenverarbeitung Hinweis Nr. 5

	2.1
	Zweckbestimmung

     

	2.2
	Rechtsgrundlage bitte ankreuzen soweit zutreffend und erläutern

	
	 FORMCHECKBOX 
 Vertrag oder Vertragsanbahnung mit dem Betroffenen

	
	 FORMCHECKBOX 
 Einwilligung des Betroffenen
	 FORMCHECKBOX 
 Vorrangige Rechtsvorschriften

	
	 FORMCHECKBOX 
 Interessenabwägung
	 FORMCHECKBOX 
 Sonstiges (bitte erläutern)

	
	Erläuterungen: 

     


	3. a
	Art der gespeicherten Daten/
Datenkategorien Hinweis Nr. 6
	Kreis der betroffenen Personengruppen 

Hinweis Nr. 7

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     


	3. b
	Welche besonderen Arten von Daten werden verarbeitet? Hinweis Nr. 8

	
	 FORMCHECKBOX 
 Daten zur Gesundheit

	
	 FORMCHECKBOX 
 Daten zum Sexualleben

	
	 FORMCHECKBOX 
 Daten über rassische und ethnische Herkunft 

	
	 FORMCHECKBOX 
 Daten zu politischen Meinungen

	
	 FORMCHECKBOX 
 Daten zu religiösen oder philosophischen Überzeugungen

	
	 FORMCHECKBOX 
 Daten zur Gewerkschaftszugehörigkeit

	
	 FORMCHECKBOX 
 Keine dieser Daten

	
	Rechtsgrundlage für diese besonderen Daten (bitte ankreuzen soweit zutreffend)

	
	 FORMCHECKBOX 
 Vertrag oder Vertragsanbahnung mit dem Betroffenen

	
	 FORMCHECKBOX 
 Einwilligung des Betroffenen
	 FORMCHECKBOX 
 Vorrangige Rechtsvorschriften

	
	 FORMCHECKBOX 
 Interessenabwägung
	 FORMCHECKBOX 
 Sonstiges (bitte erläutern)

	
	Erläuterungen



	4. Art übermittelter Daten und deren Empfänger Hinweis Nr. 9

	Interne Empfänger innerhalb der selben juristischen Person

	Interne Stelle (Org-Einheit)
	Art der Daten 
	Zweck der Daten-Mitteilung

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	Externe Empfänger und Dritte (jeder andere Empfänger, auch Konzernunternehmen)

	Externe Stelle 
	Art der Daten
	Zweck der Daten-Mitteilung

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	Geplante Datenübermittlung in Drittstaaten (außerhalb der EU) 

	Welcher Staat
	Art der Daten
	Zweck der Daten-Mitteilung

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	  5. Regelfristen für die Löschung der Daten Hinweis Nr. 10 



	Ist eine fristabhängige Löschung vorgesehen?
 FORMCHECKBOX 
 Ja
 FORMCHECKBOX 
 Nein

	     

	     

	     

	6. Zugriffsberechtigte Personengruppen (Berechtigungsgruppen) Hinweis Nr. 11

	     

	     

	     

	     

	     

	     

	Die Berechtigungen werden über das Berechtigungsverfahren in SAP administriert.
 FORMCHECKBOX 
 Ja
 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die Berechtigungen werden über ein eigenes Berechtigungsverfahren in der Anwendung administriert.
 FORMCHECKBOX 
 Ja
 FORMCHECKBOX 
 Nein

	  7. Technische und organisatorische Maßnahmen (§ 9 BDSG) 



	Hinsichtlich der Datensicherheitsmaßnahmen wurde der Bereich IT-Sicherheit eingebunden 

 FORMCHECKBOX 
 Ja
 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die Maßnahmen entsprechen dem allgemeinen Unternehmens-IT-Sicherheitskonzept 
 FORMCHECKBOX 
 Ja
 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Falls Nein, bitte Angaben zu den folgenden Maßnahmen ergänzen:

Hinweis Nr. 12

	Termin

	Zutrittskontrolle
	     

	Zugangskontrolle
	     

	Zugriffskontrolle
	     

	Weitergabekontrolle
	     

	Eingangskontrolle
	     

	Auftragskontrolle  
	     

	Verfügbarkeitskontrolle
	     

	Trennungsgebot
	     


Datum:      


Unterschrift der Führungskraft:
     
Unterschrift der ausfüllenden Person:      
Erläuterungen 

Hinweis Nr. 1
„Personenbezogene Daten“ sind nach § 3 Nr. 1 BDSG definiert als Einzelangaben über persönliche oder sachliche Verhältnisse einer bestimmten oder bestimmbaren natürlichen Person, z. B. Name, Geburtsdatum, Anschrift, Einkommen, Kfz-Kennzeichen, Konto-Nr., Versicherungs- oder Personal-Nr., Beruf, Hausbesitzer.

Hinweis Nr. 2
Projektnummer

Angabe der Projektnummer bzw. der Systemnummer bei bereits implementierten Verfahren/Anwendungen; hier kann statt der Projektnummer auch ein anderer Ordnungsbegriff aufgenommen werden. 
Hinweis Nr. 3
Einführungstermin
Geplanter Einführungstermin (Projekte) oder tatsächlicher Einführungstermin. 
Hinweis Nr. 4
Kurzbeschreibung des Verfahrens
Kennzeichnung des Verfahrens mit Mitteln des allgemeinen Sprachgebrauchs und Hinweisen zur Verarbeitung personenbezogener Daten

Hinweis Nr. 5
Zweckbestimmung und Rechtsgrundlage der Datenverarbeitung

Zieldefinition der Verarbeitung personenbezogener Daten und Nennung der darauf gerichteten rechtlichen Grundlage (Prinzip des Verarbeitungsverbots mit Erlaubnisvorbehalt)

Dies kann sein z.B. Datenverarbeitung zum Zweck der Übermittlung (Adresshandel, Erteilung von Wirtschaftsauskünften), Datenverarbeitung zum Zweck der anonymisierten Übermittlung (Markt- und Meinungsforschung).
Hinweis Nr. 6
Beispiele für Datenkategorien: Personaldaten, Kundendaten, Identifikations- und Adressdaten, Vertragsstammdaten, Kontokorrentdaten, IT-Nutzungsdaten.

Hinweis Nr. 7
Betroffene Personengruppen

Nennung der durch die Verarbeitung betroffener Personengruppen, z.B. Mitarbeitergruppen, Berater, Kunden, Lieferanten

betroffene Personengruppen kommen z.B. Kunden, Arbeitnehmer, Patienten, Schuldner, Versicherungsnehmer, Interessenten usw. in Betracht.

Hinweis Nr. 8
Diese „besondere Arten personenbezogener Daten“ ergeben sich aus § 3 Abs. 9 BDSG. 

Hinweis Nr. 9
Datenübermittlung
Zweck und Empfänger personenbezogener Daten zur Weiterverarbeitung bzw. Nutzung 

"Empfänger" ist jede Person oder Stelle, die Daten erhält, z.B. Vertragspartner, Kunden, Behörden, Versicherungen, ärztliches Personal, Auftragsdatenverarbeiter (z.B. Dienstleistungsrechenzentrum, Call-Center, Datenvernichter) usw.

§ 4 e Nr. 8 BDSG fordert die Angabe der geplanten Übermittlungen in Drittstaaten (Nicht-EU-Länder und Nicht-EWR-Länder).

Die Art der Daten oder Datenkategorien ist getrennt nach dem jeweiligen Drittstaat und den jeweiligen Empfängern oder Kategorien von Empfängern anzugeben.
Hinweis Nr. 10
Regelfristen für Datenlöschung

Darstellung der internen Löschvorschriften

Hier ist der Zeitraum anzugeben, nach dessen Ablauf die Daten gelöscht werden. Zu beachten ist in diesem Zusammenhang, dass nach § 35 Abs. 2 Nr. 4 BDSG eine Überprüfung spätestens vier Jahre nach der Einspeicherung erforderlich ist, sofern keine Spezialvorschriften einschlägig sind.
Hinweis Nr. 11
Zugriffsberechtigte Personengruppen

Skizzierung des Berechtigungsverfahrens und Nennung der berechtigten Gruppen.
Hinweis Nr. 12
Technische und organisatorische Maßnahmen (§ 9 BDSG)

Beschreibung der Schutzmaßnahmen im Hinblick auf die im BDSG genannten acht Schutzziele. Im Fall einer festgelegten betrieblichen Sicherheitspolitik im Unternehmen erfolgt alternativ der Hinweis auf die Abstimmung mit der Organisationseinheit „IT-Sicherheit“.

Die technischen und organisatorischen Maßnahmen zur angemessenen Sicherung der Daten vor Missbrauch und Verlust beinhalten entsprechend dem Bundesdatenschutzgesetz insbesondere 

· Unbefugten den Zutritt zu Datenverarbeitungsanlagen, mit denen die personenbezogenen Daten verarbeitet und genutzt werden, zu verwehren (Zutrittskontrolle, z. B. beim Zutritt zu IT-Räumen wie Serverräumen etc.),
· zu verhindern, dass Datenverarbeitungssysteme von Unbefugten genutzt werden können (Zugangskontrolle),

· dafür  Sorge zu tragen, dass die zur Benutzung eines Datenverarbeitungssystems Berechtigten ausschließlich auf die ihrer Zugriffsberechtigung unterliegenden Daten zugreifen können, und dass personenbezogene Daten bei der Verarbeitung, Nutzung und nach der Speicherung nicht unbefugt gelesen, kopiert, verändert oder entfernt werden können (Zugriffskontrolle),

· dafür Sorge zu tragen, dass personenbezogene Daten bei der elektronischen Übertragung oder während ihres Transports oder ihrer Speicherung auf Datenträger nicht unbefugt gelesen, kopiert, verändert oder entfernt werden können, und dass überprüft und festgestellt werden kann, an welche Stellen eine Übermittlung personenbezogener Daten durch Einrichtungen zur Datenübertragung vorgesehen ist (Weitergabekontrolle),

· dafür Sorge zu tragen, dass nachträglich geprüft und festgestellt werden kann, ob und von wem personenbezogene Daten in Datenverarbeitungssysteme eingegeben, verändert oder entfernt worden sind (Eingabekontrolle),

· dafür Sorge zu tragen, dass personenbezogene Daten, die im Auftrag verarbeitet werden, nur entsprechend den Weisungen des Auftraggebers verarbeitet werden können (Auftragskontrolle),
· dafür Sorge zu tragen, dass personenbezogene Daten gegen zufällige Zerstörung oder Verlust geschützt sind (Verfügbarkeitskontrolle),
· dafür Sorge zu tragen, dass zu unterschiedlichen Zwecken erhobene Daten getrennt verarbeitet werden können (Trennungskontrolle).
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