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Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten 
des Verantwortlichen 

 
Hauptblatt 

 

 

Angaben zum Verantwortlichen, Art. 30 Abs. 1 a) DSGVO 
 

1. Verantwortlicher  

Betriebsinhaber oder bei juristischen Personen Name der Firma 
Anschrift 
 
 

 
2. Gesetzlicher Vertreter  
 

Bei juristischen Personen:, Vertretungsberechtigter (Geschäftsführer) 
 

 
 
3. Datenschutzbeauftragter (soweit einer benannt werden muss) 
 
Name: 
 
Anschrift: 
 
E-Mail: 
 
Tel.: 
 
 
 
4. Zuständige Aufsichtsbehörde 
Unabhängiges Landeszentrum für Datenschutz Schleswig- Holstein 
 
Verpflichtende Meldung des/der Datenschutzbeauftragten (soweit einer benannt werden muss) bereits 
erfolgt: 
 

□ Ja 
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Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten 

 
Verzeichnis Nr. _____ 

 
□ Ersterstellung  
 
□ Änderung eines bestehenden Verzeichnisses 

 
 
Erstellungsdatum:  
 
 
Bezeichnung der Verarbeitungstätigkeit:  

 
 

I.  Angaben zur Verantwortlichkeit, Art. 30 Abs. 1 b) DSGVO 
 
1. Verantwortlicher für den Fachbereich  
 
Betriebsinhaber oder bei klarer Aufgabenverteilung der Verantwortliche für Kunden/Personaldaten 
 
 

 
II. Angaben zur Verarbeitungstätigkeit 

 
2. Risikobewertung  
    Besteht bei der Verarbeitung ein hohes Risiko für die betroffenen Personen? 
 
□   Ja   
□ Nein  

 
Hinweis: bei Überwachung des Betriebsgeländes mit Videokameras ist eine Datenschutz-
Folgenabschätzung erforderlich  (Art. 35 DSGVO) und als separate Anlage diesem Verzeichnis 
beizufügen. Hierzu empfiehlt sich eine individuelle Beratung durch uns. 

 
3. Zwecke der Verarbeitungen/der Verarbeitungstätigkeit
 
Beispiel: 

Verarbeitungstätigkeit: „Allgemeine Kundenverwaltung“; verfolgte Zweckbestimmungen: 
„Auftragsbearbeitung, Buchhaltung und Inkasso“ 

 

 
 
4. Rechtsgrundlage der Verarbeitungen/der Verarbeitungstätigkeit
 
Art. 6 DSGVO, §§ 22,24,26 BDSG 
 

 
 
5. Beschreibung der Kategorien betroffener Personen und der Kategorien 
personenbezogener Daten, Art. 30 Abs. 1 c) DSGVO 
 
5.1. Betroffene Personengruppen 
 

6.2. Kategorien personenbezogener Daten
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Bsp: Kunden Adress- und Kontaktdaten (Email, Telefonnummer, 
Fax) 

  
Interessenten 

 
 

 
Mitarbeiter 

 
Adress- und Kontaktdaten, Geburtsdaten, 
Bankverbindung, Sozialversicherungsdaten, 
Beschäftigtendaten (Lohn/Gehalt) 

 
Lieferanten 

 
 

 
Schuldner 

 
 

 
 
6. Kategorien von Empfängern, denen die Daten offengelegt worden sind oder noch 
offengelegt werden, Art. 30 Abs. 1 d) DSGVO 
 
6.1. Interne Empfänger  

Verschiedene Abteilungen die Zugriff auf die 
Daten haben 
 

6.2.  Externe Empfänger  
BG, Versicherungen, Subunternehmer, 
Lieferanten 
 

6.3.  Vertragliche Dienstleister 
(Vertrag der Auftragsdatenverarbeitung als 
Anlage beifügen) 

 
Dienstleister für Lohnabrechnung/ Steuerberater 
 

 
 
7.  Datenübermittlungen in Drittländer oder an internationale Organisationen,                 

Art. 30 Abs. 1 e) DSGVO 
 

Übermittlung 
 
□ Nein 
 
□ Ja                   Wenn ja, dann: Name des Drittlandes / der internationalen Organisation 
 

 
 
8.  Vorgesehene Fristen für die Löschung der verschiedenen Datenkategorien,              

Art. 30 Abs. 1 f) DSGVO 
 
Zum Beispiel: 

- Kundendaten: nach Vertragsabwicklung,  evtl. nach Ablauf der Gewährleistungsfrist, nicht 
länger als 10 Jahre 

- Mitarbeiterdaten: nach Beendigung des Arbeitsverhältnisses
 
9. Allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Maßnahmen Art. 

30 Abs. 1 g) i.V.m. Art. 32 Abs. 1 DSGVO 
 
 
 
9.1. Art der eingesetzten Datenverarbeitungsanlagen und Software (optional) 
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9.2. Konkrete Beschreibung der technischen und organisatorischen   Maßnahmen, 

Art. 30 Abs. 1 g) i.V.m. Art. 32 Abs. 1 DSGVO 
 
Siehe Checkliste Technische/organisatorische Maßnahmen
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


