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Stammadatenblatt

Angaben zur datenverarbeitenden Stelle

Name Muster

Anschrift Deutschland

Name und Kontaktdaten des/der juristischen Vertreter/in

Name
Anschrift -
E-Mail -

Telefonnummer -

Name
Anschrift -
E-Mail -

Telefonnummer -
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DSGVO
Schutzteam

Allgemeine technisch organisatorische
MalBhahmen gemal3 Art 32 DSGVO

1.1.1 Vertraulichkeit: Zutrittskontrolle

1.1.1.04 Eingangsturen zu Unternehmensgebauden oder Raumen
sind durch eine genormte SchlieRanlage gesichert 29.09.2024
(Sicherheitsschlosser, Chipkarten, Transponder, Codeschloss)

1.1.1.05 Eingangsturen zu Unternehmensraumlichkeiten weisen
neben SchlieBanlagen, zusétzliche Zutrittssicherungen auf (zb, 29.09.2024
Tarknauf aul3en)

1.1.1.06 Die Vergabe, Verlust und Rickgabe von Schltisseln,
Transpondern, Chipkarten oder Codes an Personefl wird 29.09.2024
dokumentiert

1.1.1.07 Der Einsatz von Chipkarten, Transp@ndern oder die
Verwendung von Zugangscodes wird protokolliert (zb. Zeitpunkt, Ort 29.09.2024
der Verwendung, Key)

1.1.1.08 Es ist sichergestellt, dass Personen,nur dort Zutritt
erhalten, wo Sie fir die Erfullung lhrer Autgaben auch Zutritt 29.09.2024
bendtigen

1.1.1.14 Besucher:innen oder Rersonal vonssremdfirmen werden

von Mitarbeiter:innen begleitet ZEHDEANZ

1.1.1.17 Zugange zu Unternehmensraumlichkeiten werden via
Video Uberwacht (zb. Videodiuberwachung des Zuganges zu einem 29.09.2024
Gebaude in dem Unternehmensraumlichkeiten angemietet wurden)

1.1.1.19 Lichtschranken oder Bewegungsmelder [6sen die

AuBenbeleuchtung von/Unternehmensgebauden aus ZEHISLANZE
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1.1.2 Vertraulichkeit: Zutrittskontrolle (sensible Raume)

1.1..2.02 Der Zutritt zu R&umen in denen Personaldaten verarbeitet
(zB. gelagert) werden, ist nur mit einem gesonderten Schlissel, 29.09.2024
Key, Transponder, Chipkarte mdglich

1.1..2.04 Personalakten werden in verschlieRbaren Aktenschranken

aufbewahrt 29.09.2024

1.1.2.03 Die Eingangstiren zu Raumen, in denen Personaldaten
verarbeitet werden, verfligen Uber einen automatischen Schliel3- 29.09.2024
und Sperrmechanismus oder werden beim Verlassen versperrt

1.1.2.05 Bildschirme auf denen Personaldaten verarbeitet wefden
sind von aufRen (Fenster) oder innen (Glastire oder Glasfrofit) nicht 29.09.2024
einsehbar
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Bereich: 03 Personal

Ubersicht der Verarbeitungen des Bereichs

Geschéftsprozess Verantwortliche(r) Letztes Audit

03.00.01 An-, Abmeldung und
Anderungen Sozialversicherung

03.00.02 Pflegezeit/ Pflegeurlaub/
Arbeitsfreistellung

03.00.03 Ausbezahlung der Gehélter

03.00.04 Dokumentation
lohnsteuerlich relevanter Merkmale

03.00.06 Verwaltung der
Lohnverrechnung

03.00.07 Ausstellung Dienstzeugnis

03.00.08 Meldung von zusatzlichen
Auszahlungsbetragen (Spesen)

03.00.09 Ablage von Zeugnissen
und berufzugangsrelevanten
Qualifikationen

03.00.10 Zahlungen von Pramien,
Provisionen fur besondere
Leistungen

03.00.11 Mutterschutz und Elternzeit
Mitarbeiter:innen

03.00.12 Ablage der
Gehaltsdokumente

03.00.13 Meldung und Abfihrung
der Lohnsteuer

03.00.14 Meldung und Abflihrung
von Sozialversicherungsbeitragen

03.00.15 ¥erwaltung von
Krankmeéldungen (Abwesenheiten)

07.10.2024

Personalverwaltung

Personalverwaltung

Buchhaltung

Personalverwaltung

Buchhaltung

Personalwerwaltung

Buchhaltuhg

Personalverwaltung

Personalverwaltung

Personalverwaltung

Personalverwaltung

Buchhaltung

Buchhaltung

Personalverwaltung

DSGVO
Schutzteam

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024

29.09.2024
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Geschéftsprozess Verantwortliche(r) LetZtes Audit

03.00.16 Mitgliedschaften in

gesetzlichen Krankenkassen oder Personalverwaltung 29.09.2024

privaten Krankenversicherungen

03.00.17 Meldung vom Grundgehalt Buchhaltung 29.09.2024

03.00.18 Dienstvertrag/

Arbeitsvertrag Personalverwaltung 29.09.2024

03.00.19 Beendigung des

- Personalverwaltung 29.09.2024

03.00.20 Personalstammblatt/

Personalakte Personalverwaltung 29.09.2024

03.00.21 eAU elektronische

Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung i 2o D) A

03.01.01 Annahme einer Bewerbung  Personalgéwinnung 29.09.2024

03.01.02 Einstellung von :

Bewerberinnen Pers@nalgewinnung 29.09.2024

03.01.03 Kommunikation mit ‘

M e - Rersonalgewinhung 29.09.2024

03.01.04 Verwaltung von :

Bewerbungsunterlagen Personalgewinnung 29.09.2024

03.02.01 Interview/ Assessment mit ;

T Personalgewinnung 29.09.2024

03.08.01 Erhalt der

Lohnverrechnung Buchhaltung 29.09.2024

03.09.01 Arbeitszeiterfassung Personalverwaltung 29.09.2024

03.11.01 Ausgabe von

personenbezogenen/Gutscheinen Personalverwaltung 29.09.2024

03.12.01 Urlaubskalender Personalverwaltung 29.09.2024

03.13.01 Interner Aushang oder

interner Zugang zum Personalverwaltung 29.09.2024

Urlaubskalender

03.14.01 Urlaubsantrag Personalverwaltung 29.09.2024
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9 Schutzteam

Verarbeitung: 03.00.01 An-, Abmeldung und
Anderungen Sozialversicherung

Allgemeine Daten der Verarbeitung

Geschaftsprozess: Personalverwaltung
Verantwortliche(r):
Angelegt am: 27.06.2024

Zuletzt geandert am: 29.09.2024

Zweck der Verarbeitung
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g Schutzteam

Verarbeitete Daten

Betroffene Personengruppen » Mitarbeiter:innen
Datenkategorien « Offentliche Identifikationsdaten

« 3 Jahre nach Ausscheiden des Beschaftigten, ausgenommen sonstiger
Loschfrist gesetzlicher Aufbewahrungsfristen. Bei Abmahnungen zu Unrecht:
sofortige Léschung.

o §26 BDSG (Deutschland)
« 1. Erfullung rechtliche Verpflichtung (Art. 6 Abs 1 lit c) DSGVO

Rechtsgrundlage

Applikationen -
Empfanger -

Sozialversicherung

Empfangerkategorie Steuerberater:innén

Datenherkunft Bei Betroffenen €rfioben

Betroffene Personengruppen « Mitarbeiteriinnen
Datenkategorien o Bewerbung

« 3 Jahre nach Ausscheiden des Beschaftigten, ausgenommen sonstiger
Loschfrist gesetzlicher Aufbewahrungsfristen. Bei Abmahnungen zu Unrecht:
sQiortige lOschung.

« §26 BDSG (Deutschland)

RSl « 1. Erfiillung rechtliche Verpflichtung (Art. 6 Abs 1 lit c) DSGVO

Applikationen -
Empfanger -

» Sozialversicherung

Empfangerkategorie o Steuerberater:innen

Datenherkunft Bei Betroffenen erhoben
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g Schutzteam

Betroffene Personengruppen « Mitarbeiter:innen

Datenkategorien » Personliche Identifikationsdaten

« 3 Jahre nach Ausscheiden des Beschaftigten, ausgeiommen sonstiger
Loschfrist gesetzlicher Aufbewahrungsfristen. Bei Abmahnungen zu Unrecht:
sofortige Léschung.

« 8§26 BDSG (Deutschland)
o 1. Erfullung rechtliche Verpflichtung«{Ast. 6 Abs 1 lit c) DSGVO

Rechtsgrundlage

Applikationen -
Empfanger -

Sozialversicherung

Empfangerkategorie Steuerberater:innen

Datenherkunft Bei Betroffenen erh@ben

Betroffene Personengruppen « Mitarbeiterdfinen
Datenkategorien » Lohn, Gehalt

« 3 Jahre nach Ausscheiden des Beschaftigten, ausgenommen sonstiger
Loschfrist geselzlicher Autbewahrungsfristen. Bei Abmahnungen zu Unrecht:
sofortige LOschung.

« 8§ 266BDSG (Deutschland)
» 1. Erfullung rechtliche Verpflichtung (Art. 6 Abs 1 lit c) DSGVO

Rechtsgrundlage

Applikationen -
Empféanger

» 'Sozialversicherung
¢ Steuerberater:innen

Empfangerkategorie

Datenherkunft Bei Betroffenen erhoben

Dateniibermittlung an Empfanger in Drittlander

Ergebnis der Bewertung beziiglich einer Datenschutz-Folgenabschatzung
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Es ist keine DSFA gemal Art 35 DSGVO erforderlich.

Giltige technisch organisatorische MaBnhahmen neben den allgemeinen TOMs
Es sind keine gultigen technisch organisatorischen MalRnahmen neben den allgemeingn TOMs dokumentiert.

Néachster geplanter Audit
29.09.2025

Durchgefiihrte Audits
Es wurden noch keine durchgefiihrten Audits protokolliert.
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9 Schutzteam

Verarbeitung: 03.00.12 Ablage der
Gehaltsdokumente

Allgemeine Daten der Verarbeitung

Geschéftsprozess: Personalverwaltung
Verantwortliche(r):
Angelegt am: 27.06.2024

Zuletzt geandert am: 29.09.2024

Zweck der Verarbeitung
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Verarbeitete Daten

Betroffene Personengruppen

Datenkategorien

Loschfrist

Rechtsgrundlage

Applikationen

Empfanger

Empfangerkategorie

Datenherkunft

Betroffene Personengruppen

Datenkategorien

Loschfrist

Rechtsgrundlage

Applikationen

Empfangerkategorie

Empfanger

Datenherkunft

g Schutzteam

Mitarbeiter:innen
Personliche Identifikationsdaten

10 Jahre nach Jahresabschluss, ausgenommen/sonstiger gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen

§ 26 BDSG (Deutschland)
1. Erfullung rechtliche Verpflichtang (Art. 6 Abs 1 lit c) DSGVO

Interne Abteilung
Steuerberater:innen
Lohnverrechner

Bei Betroffenen @rfioben

Mitarbeiterinnen
Lohn, Gehalt

10 Jahre hach Jahresabschluss, ausgenommen sonstiger gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen

§ 26 BDSG (Deutschland)
1. Erfullung rechtliche Verpflichtung (Art. 6 Abs 1 lit c) DSGVO

Interne Abteilung
Steuerberater:innen
Lohnverrechner

Bei Betroffenen erhoben

Dateniibermittlung an Empfanger in Drittlander

07.10.2024
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9 Schutzteam

Ergebnis der Bewertung beziiglich einer Datenschutz-Folgenabschatzung

Giiltige technisch organisatorische MaBhahmen neben den allgemeinen TOMs

Néachster geplanter Audit

Durchgefiihrte Audits
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9 Schutzteam

Ergebnis der Bewertung beziiglich einer Datenschutz-Folgenabschétzung

Giiltige technisch organisatorische MaBnhahmen neben den allgemeinen TOMs

Nachster geplanter Audit

Durchgefiihrte Audits
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Bereich: 06 Buchhaltung

Ubersicht der Verarbeitungen des Bereichs

Geschéftsprozess Verantwortliche(r) Letztes Audit

03.15.02 Abrechnung der

Reisekosten Buchhaltung 29.09.2024
06.01.01 Ubergabe der
Buchhaltung an
Steuerberaterinnen, Buchhaltung 29.09.2024
Wirtschaftsprifer:innen
06.01.02 Online Banking Buchhaltung 29.09.2024
06.01.03 Auftragserteilung an
Lieferant:innen zur Erhaltung
und Erweiterung der Buchhaltung 29.09.2024
Betriebsinfrastruktur
06.02.01 Versand von
Rechnungen Buchhaltung 29.09.2024
06.03.01 Fuhren einer offenen
Posten Liste Buchhaltung 29.09.2024
06.04.01 Verwaltung von
Bareinnahmen und -ausgaben Buchhaltung 29.09.2024
06.07.01 Verwaltung der
Betriebs- bzw. Mietkosten Qe AUk,
06.08.01 Verwaltung aller
Versicherungen im Instandhaltung 29.09.2024
Unternehmen
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9 Schutzteam

Verarbeitung: 03.15.02 Abrechnung der
Reisekosten

Allgemeine Daten der Verarbeitung

Geschaftsprozess: Buchhaltung
Verantwortliche(r):
Angelegt am: 27.06.2024

Zuletzt geandert am: 29.09.2024

Zweck der Verarbeitung
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Verarbeitete Daten

Betroffene Personengruppen » Mitarbeiter:innen
Datenkategorien « Reisen und Fahrten

« 3 Jahre nach Ausscheiden des Beschaftigten, ausgenommen sonstiger
Loschfrist gesetzlicher Aufbewahrungsfristen. Bei Abmahnungen zu Unrecht:
sofortige Léschung.

o 8§26 BDSG (Deutschland)
RS » 1. Erfullung rechtliche Verpflichtung (Art. 6 Abs 1 lit c) DSGVO
Applikationen -
Empfanger -

 Interne Abteilung
Empfangerkategorie « Steuerberater:innen
« Lohnverrechner

Datenherkunft Bei Betroffenenserhoben

Betroffene Personengruppen o Mitarbeiteriinnen
Datenkategorien « Personliche. Identiiikationsdaten

« 3Jahre nach Ausscheiden des Beschaftigten, ausgenommen sonstiger
Loschfrist geselzlicher Aufbewahrungsfristen. Bei Abmahnungen zu Unrecht:
sofortige Loschung.

» S 26 BDSG (Deutschland)
iRl e « 1. Erfdllung rechtliche Verpflichtung (Art. 6 Abs 1 lit c) DSGVO
Applikationen -
Empfanger =

 Interne Abteilung
Empfangerkategorie « Steuerberater:innen
» Lohnverrechner

Datenherkunft Bei Betroffenen erhoben
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Betroffene Personengruppen « Mitarbeiter:innen

Datenkategorien » Finanzidentifikationsdaten

« 3 Jahre nach Ausscheiden des Beschaftigten, ausgeiommen sonstiger
Loschfrist gesetzlicher Aufbewahrungsfristen. Bei Abmahnungen zu Unrecht:
sofortige Léschung.

o §26 BDSG (Deutschland)
Reenisgunelise o 1. Erfullung rechtliche Verpflichtung«{Ast. 6 Abs 1 lit c) DSGVO
Applikationen -
Empfanger -

 Interne Abteilung
Empfangerkategorie » Steuerberater:innen
o Lohnverrechner

Datenherkunft Bei Betroffenen erhoben

Dateniibermittlung an Empfanger in Drittlander

Ergebnis der Bewertung beziiglich einer Datenschutz-Folgenabschéatzung

Giiltige technisch organisatorischie MaBnhahmen neben den allgemeinen TOMs

Nachster geplanter Audit

Durchgefiihrte Audits

07.10.2024 158/ 251



DSGVO
Schutzteam

Bereich: 10 IT-Management

Ubersicht der Verarbeitungen des Bereichs

Geschéftsprozess Verantwortliche(r) Letztes Audit

10.01 E-Mail Verkehr 29.09.2024
10.06 Verwaltung von

Terminen IT 29.09.2024
10.07 Verwendung einer IT 29.09.2024

Cloudldsung

10.09 Aushéndigung IT-
Equipment an IT 29.09.2024
Mitarbeiter:innen

10.10 Verwaltung von

Smartphones und Tablets i 2Ll A
10.11 Benennung und
Ausalleling o2 Sicherheitsmanagement 29.09.2024

Sicherheitsbeauftragte
Person

10.12 Unterweisung
Mitarbeiter:innen im Bereich Sicherheitsmanagement 29.09.2024
Arbeitsschutz und Sicherheit

12.10 Unterweisung von
Besucher:innen und Personal

von Eremdfirmen im Bereich Sicherheitsmanagement 29.09.2024
Arbeitsschutz und Sicherheit

13.17 Internetzugang fur

Gaste, Lieferant:innen und IT 29.09.2024
Kund:innen

20.02 Datensicherungen IT 29.09.2024
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Verarbeitung: 10.01 E-Mail Verkehr

Allgemeine Daten der Verarbeitung

Geschéftsprozess: IT
Verantwortliche(r):
Angelegt am: 27.06.2024

Zuletzt geandert am: 29.09.2024

Zweck der Verarbeitung
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Verarbeitete Daten

Betroffene Personengruppen

Datenkategorien

Loschfrist

Rechtsgrundlage
Applikationen

Empfanger

Empfangerkategorie

Datenherkunft

Betroffene Personengruppen

Datenkategorien

Loschfrist

Rechtsgrundlage
Applikationen

Empfanger

Empfangerkategorie

Datenierkunft

07.10.2024

g Schutzteam

Mitarbeiter:innen

Kund:innen

Interessent:innen

Lieferant:innen

Bewerber:innen

Antragsteller:innen Betroffenenrechte

Personliche Identifikationsdaten

10 Jahre nach Jahresabschlus§, ausgenommen sonstiger gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen

2. Vertragserfullung (Art.6 Abs. 1 lit. ) DSGVO

Interne Abteildng
Externe Teilnpehmer:innen

Bei Betrofféenen erhioben

Mitarbelterinnen

Kund:innen

Interessentinnen

Lieferant:innen

Bewerbériinnen

Antragsteller:innen Betroffenenrechte

Elekironische Identifikationsdaten

10 Jahre nach Jahresabschluss, ausgenommen sonstiger gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen

2. Vertragserfullung (Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO

Interne Abteilung
Externe Teilnehmer:innen

Bei Betroffenen erhoben
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Dateniibermittlung an Empfanger in Drittlander

Ergebnis der Bewertung beziiglich einer Datenschutz-Folgenabschétzung

Giiltige technisch organisatorische MaBhahmen neben den allgemeinen TOMs

Nachster geplanter Audit

Durchgefiihrte Audits
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Verarbeitung: 10.06 Verwaltung von Terminen

Allgemeine Daten der Verarbeitung

Geschaftsprozess: IT
Verantwortliche(r):
Angelegt am: 27.06.2024

Zuletzt geandert am: 29.09.2024

Zweck der Verarbeitung

Verarbeitete Daten

Mitarbeitér:innen
Kund:inhen
Interessentinnen
Lieferant:innen
Bewerber:innen

Betroffene Personengruppen

Datenkategorien « Personliche ldentifikationsdaten

«01 Jahr, mit Jahresende, ausgenommen sonstiger gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen

Ldschfrist
Rechtsgrundlage « 2 Vertragserfillung (Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO
Applikationen

Empféanger =

 Interne Abteilung

Empféngerkategoje Externe Teilnehmer:innen

Datenherkunft Bei Betroffenen erhoben

o
\‘
H
o
N
o
N
S
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Dateniibermittlung an Empfanger in Drittlander

Ergebnis der Bewertung beziiglich einer Datenschutz-Folgenabschatzung

Giiltige technisch organisatorische MaBhahmen neben den allgemeinen TOMs

Nachster geplanter Audit

Durchgefiihrte Audits
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