bvvell/

Bundesverband der Vereine
und des Ehrenamtes e V.

”

DSGVO | Art. 30 bvvelll

Verpflichtung zur Fihrung von Bundesverband der Vereine

Verfahrensverzeichnissen und des Ehrenamtes e.V.
https://bvve.de
info@bvve.de C:\Daten\00-DSIV-Tagesseminar-10-2018\Handbuch-ab-11-2018\

DSIV-DSGVO-Checkliste-VVT-01112018-Workbook-inkl-Beispiele


https://bvve.de/
mailto:info@bvve.de

VERFAHRENSVERZEICHNISSE | GRUNDPRINZIPIEN

Definition der Verarbeitungstatigkeit

Ein VVT ist eine vom Verantwortlichen zu fiihrende Ubersicht aller
Verarbeitungstatigkeiten, die ihrer Zustandigkeit, gem. Art. 30 Abs. 1 DS-GVO, unterliegen.

Es ist im Prinzip ein Bestandsaufnahme und Analyse aller aktuellen realen
Rahmenbedingungen innerhalb und bei der Verarbeitung personenbezogener Daten.

Eine Verarbeitungstatigkeit wird im Allgemeinen als ein Geschéftsprozess verstanden

Datenschutzrechtlich sind diese Prozesse von Interesse, in denen personenbezogene
Datenverarbeitet werden.

Die Prozesse fiir die Verarbeitung personenbezogener Daten, miissen auf geeignetem
Abstraktionsniveau verstanden werden.

D.h. es ist ein so enger Mafistab anzulegen, dass jeder neue Zweck der Verarbeitung eine
eigene Verarbeitungstatigkeit darstellt.

Wichtig bei Zweckdnderungen: Bei einer nur geringen Zweckanderung muss geprift
werden, ob eine bereits bestehende Beschreibung einer Verarbeitungstatigkeit angepasst
werden muss oder ob eine vollstandig neue Beschreibung anzufertigen ist.

Beispiele typischer Verarbeitungstatigkeiten

= Erfassung von Mitgliederdaten in der der Mitgliederverwaltung
= |nterner Mitgliedsbereich

= Erfassung von Kundendaten im Rechnungsprogramm

= Empfangene E-Mails

= Versenden von Newslettern

= Turnier und Trainingsverwaltung

= Personalverwaltung

= Speichern von Blogkommentaren

= Speichern von Logfiles

= Einbinden von Zahlungsschnittstellen wie z. B. PayPal oder Sofortiiberweisung
= Finanzbuchhaltung

= Arbeitszeiterfassung

= Lohn-, Gehalts- und Bezligeabrechnung
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VERFAHRENSVERZEICHNISSE | BEISPIELE

Mitgliederverwaltung — hier werden z.B. folgende Tatigkeiten verarbeitet:

= Aufnahme neuer Mitglieder
= die Abrechnung bestehender Mitglieder
= die allgemeine Information von Mitgliedern

Hier werden regelmaRig die persénlichen Daten wie E-Mail-Adresse, Kontodaten alter etc. erfasst.
Die Rechtsgrundlage fiir diese Verarbeitung liegt im Zweck oder den berechtigten Interessen des

Vereins bzw. kdnnen auch durch Einwilligungserklarungen gegeben sein.

Wichtig: Die Abgrenzung und Beachtung von Sponsoren, Unterstiitzern Lieferanten ...

Turnier und Trainingsverwaltung

* Erhebung und die Ubermittlung von Leistungsdaten.
= Leistungsabhangige Teilnahme an Turnieren
= Personliche Daten in Form von Bestzeiten, Gewicht, Name, Adresse usw. werden erfasst.

Wichtig: Die damit verbundene regelmiRige Ubertragung der Daten (zum Beispiel zu anderen

Vereinen, Leistungsportalen, Dachverbdnden) bedarf einer besonderen Rechtsgrundlage.

Personalverwaltung

= Dies ist eine besondere Form der Verarbeitung personenbezogener Daten die der Verein

vornimmt wenn auch Angestellte beschaftigt werden.

= Hier missen auch bestimmte personenbezogene Daten, wie zum Beispiel Name

Kontoverbindung Familienstand etc. erhoben werden.

= Hier handelt es sich um eine Datenverarbeitung fiir Zwecke des Beschaftigungsverhaltnisses

nach § 26 BDSG-Neu

Wichtig: Ein Beschaftigungsverhaltnis kann einen besonderen Erlaubnistatbestand darstellen.
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VORARBEITEN | DATENSTRUKTUREN
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ZWECKE DER VERARBEITUNGEN

PERSONENBEZOGENER DATEN

Fragestellung: Welche Verarbeitungstatigkeiten von
personenbezogenen Daten fallen bei uns an?

Zweck Zweckbestimmung (Grund der Verarbeitung) der Rechtsgrundlage der
Nr: (ID) Datenerhebung, Verarbeitung und Nutzung
(Art. 30 Abs. 1 Satz 2 lit. b DSGVO

Z-3000 Mitgliederverwaltung

Verarbeitungstatigkeit

Z-3010 Interessentenerhebung

Z-3020 Sponsorenverwaltung

Z-3030 Lieferantenverwaltung

Z-3040 Kundenverwaltung

Z-3050 Mitgliederarchiv

Z-3060
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HERKUNFT DER PERSONENBEZOGENER DATEN

Fragestellung: Wo werden die Daten erhoben

Hier sind alle Wege / MaBnahmen aufzufiihren. z.B. Anmeldeformular, Newsletter,
Kontaktformular etc...

Erhebungs-ID Erhebungsbezeichnung

H-1000 Mitgliedsantrag / Formular print

H-1010 Mitgliedsantrag / Formular Online Website
H-1020 Flyer mit Formular

H-2000 direkt Kontakt

H-3000 Erhebung bei Dritten | Verband

H-010 Erhebung bei Dritten | Verein Teilnahme
H-3020 Erhebung bei Dritten | Kommune
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DATENKATEGORIEN DER VERARBEITUNG

Welche Datenkategorien werden verwendet?

Datenkategorie

Bezeichnung der Datenkategorie

Verarbeitung mit /

©
> C
Nummer (ID) genutzte Software >z %
| = £
< £ [a)
D-4010 Namen und Anschrift
D-4020 Kontaktdaten
D-4030 Bankdaten
D-4040 Steuerdaten
D-4050 Interessen / Hobbies
D-4060 Mitgliedsarten
Mitgliedshistorie Rechnungen
D-407
070 Angebote, Zahlungen
besondere Kategorien
D-4999 personenbezogener Daten nach

Art. 9 DSGVO
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FELDER INNERHALB DER DATENKATEGORIEN

Welche Felder sind in welcher Datenkategorie?

Datenkategorie Bezeichnung der Datenkategorie

Nummer (ID)

Zu D-4010 Namen / Anschrift

Egl.d Felder in der Datenkategorie Rechtliche Grundlage
GG EG Ol OR

Anrede
Titel
Name
Vorname

StraRe Hausnummer

PLZ

Ort

Land

Bundesland

Landkreis

0O O\ O|O|O O oy Qo o

Grundlage der Erhebung / Verarbeitung / Nutzung

GG = Gesetzliche Grundlage Beispiel: Satzung / Vertrag / Vorvertragliche MaRnahme / Mitgliedsantrag
EG =Einwilligung

Ol = Offentliches Interesse Beispiel: bei Beschiftigten Feld Religionszugehérigkeit, Steuerklasse

OR = ohne Rechtsgrundlage
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FELDER INNERHALB DER DATENKATEGORIEN

Welche Felder sind in welcher Datenkategorie?

Datenkategorie Bezeichnung der Datenkategorie
Nummer (ID)

Zu D-4030 Bankdaten

Felder zur Datenkategorie der Verarbeitungen/der Verarbeitungstatigkeit

Pfl. ;
Feld Inhalt Rechtliche Grundlage

GG EG 0] OR

Name Bank

Kontoinhaber

BLZ

Konto-Nr

IBAN

BIC

OO0 |O\0OO o oo g o o

Grundlage der Erhebung / Verarbeitung / Nutzung

GG = Gesetzliche Grundlage Beispiel: Satzung / Vertrag / Vorvertragliche MaRnahme / Mitgliedsantrag
EG =Einwilligung

Ol = Offentliches Interesse Beispiel: bei Beschéftigten Feld Religionszugehérigkeit, Steuerklasse

OR = ohne Rechtsgrundlage
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FELDER INNERHALB DER DATENKATEGORIEN

Welche Felder sind in welcher Datenkategorie?

Datenkategorie Bezeichnung der Datenkategorie
Nummer (ID)

Zu D-4060 Mitgliedsart

Felder zur Datenkategorie der Verarbeitungen/der Verarbeitungstatigkeit

Pfl.

Feld Inhalt Rechtliche Grundlage

GG EG Ol OR

Vollmitglied

Fordermitglied (juristische Personen)

Personliches Mitglied

Ehrenmitglied

Beitragsfrei

Beitragshohe p.a.

Beitragsfalligkeit1 | 2 | 4 | 12

OO0 |0O\0OO/ o oo g o o

Grundlage der Erhebung / Verarbeitung / Nutzung

GG = Gesetzliche Grundlage Beispiel: Satzung / Vertrag / Vorvertragliche MaRnahme / Mitgliedsantrag
EG =Einwilligung

Ol = Offentliches Interesse Beispiel: bei Beschéftigten Feld Religionszugehérigkeit, Steuerklasse

OR = ohne Rechtsgrundlage
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FELDER INNERHALB DER DATENKATEGORIEN

Welche Felder sind in welcher Datenkategorie?

Datenkategorie Bezeichnung der Datenkategorie
Nummer (ID)

Zu D-4070 Mitgliedshistorie Rechnungen, Angebote, Zahlungen

Felder zur Datenkategorie der Verarbeitungen/der Verarbeitungstatigkeit

Inhalt Rechtliche Grundlage

GG EG o] OR

Beleg-Art

Beleg-Datum

Positionen Text

Betrag Brutto

Betrag Zahlung

Zahlung Datum

Mahnstufe bei Zahlung

OO OO O|g|o o g oy

Grundlage der Erhebung / Verarbeitung / Nutzung

GG = Gesetzliche Grundlage Beispiel: Satzung / Vertrag / Vorvertragliche MaRnahme / Mitgliedsantrag
EG =Einwilligung

Ol = Offentliches Interesse Beispiel: bei Beschéftigten Feld Religionszugehérigkeit, Steuerklasse

OR = ohne Rechtsgrundlage
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FELDER INNERHALB DER DATENKATEGORIEN

Welche Felder sind in welcher Datenkategorie?

Datenkategorie Bezeichnung der Datenkategorie
Nummer (ID)

Zu D-4999 besondere Kategorien personenbezogener Daten nach Art. 9 DSGVO

Felder zur Datenkategorie der Verarbeitungen/der Verarbeitungstatigkeit

Feld Inhalt Rechtliche Grundlage

GG EG o] OR

rassische und ethnische Herkunft

politische Meinungen

religivse oder weltanschauliche Uberzeugungen

Gewerkschaftszugehorigkeit

Verarbeitung von genetischen Daten

biometrischen Daten zur eindeutigen Identifizierung
einer natiirlichen Person

Gesundheitsdaten

Daten zum Sexualleben

O O O O O 4 oy o)

der sexuellen Orientierung

Grundlage der Erhebung / Verarbeitung / Nutzung

GG = Gesetzliche Grundlage Beispiel: Satzung / Vertrag / Vorvertragliche MaRnahme / Mitgliedsantrag
EG =Einwilligung

Ol = Offentliches Interesse Beispiel: bei Beschéftigten Feld Religionszugehérigkeit, Steuerklasse

OR = ohne Rechtsgrundlage
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WELCHE PERSONEN NUTZEN DIE DATEN ? NUTZERKREIS
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NUTZER | PERSONENKREIS IM VEREIN

Aufstellung der einzelnen Personen und ihre Funktion.

z.B. Vorstande, Mitglieder, Helfer ....

Ubersicht aus Stammdatenblittern

Ort

. _ Personal-ID
Geschaftsstelle | Homeoffice

Name Vorname Nutzerkreis-ID

Anmerkungen | To Dos
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SOFTWARE-PROGRAMME, TOOLS UND LISTEN |

WER NUTZT WELCHE PROGRAMME WO

Userliste der Software und Tool-Nutzung, die zur Erhebung, Nutzung sowie
Speicherung der personenbezogenen Daten (Auflistung) verwendet werden (pro
User eine Liste anlegen, Wo werden Sie genutzt: Homeoffice, Geschaftsstelle.... )

Personal-ID Software, Programm, Tool Einsatzbereich / Zweck Wo
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NUTZERKATEGORIEN | PERSONENKREIS IM VEREIN

Welche Funktionen | Nutzerbereiche gibt es in unserem Verein?

Nutzerkreis-

Bereichsbezeichnung der

Aufgabenbereich

ID Funktion im Verein > é
| &

N-1000 1. Vorstand Vorstand BGB § 26

N-1010 2. Vorstand Vorstand BGB § 26

N-1020 Finanzvorstand / Kassier Vorstand BGB § 26

N-1021 Schriftfihrer Mitglied im Vorstand

N-1022 Vergniigungswart Mitglied im Vorstand

N-1023 Beirat Mitglied im Vorstand

N-1100 Abteilungsleiter Leichtathletik Fachbereich

N-1110 Ubungsleiter Weitsprung Fachbereich

N-1120 Trainer Leichtathletik Fachbereich

N-2000 Helfer Arbeitsgemeinschaften
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NUTZERKATEGORIEN | EXTERN

Wer nutzt in welcher Funktion welche Datenkategorien

aullerhalb unseres Vereins?

Nutzerkreis-

Bereichsbezeichnung der

Besonderheit

ID Funktion im Verein Bereich = é
g| 2

E-1000 Regionalverband Dateniibermittlung

E-1010 Landesverband Dateniibermittiung

E-1020 Bundesverband Dateniibermittiung

E-1030 Landratsamt Dateniibermittlung

E-1040 Gemeinde / Stadt Dateniibermittlung

E-2000 Versicherungen Dateniibermittlung

E-3000
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WO WERDEN DIE DATEN GENUTZT

Wo werden die Daten des Vereins vom Verein genutzt?

Nutzerkreis-1D Bereichsbezeichnung der Besonderheit S 2
a o o = ©
Funktion im Verein R =
<| £| &
S-1100 Homeoffice
S-1200 Geschaftsstelle
S-1300 Rechenzentrum
S-1310 Internethosting
S-4000 Cloud
S-9000 E-Mail
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PERSONALSTAMMDATENBLATT MIT FUNKTION

Wer hat welche Funktion n unserem Verein?
Datengeheimnisverpflichtet ?

Angaben zum Funktionstrager

Personal-ID P-1000 Datum Beitritt Verein
Funktionstrager | Angaben zum Funktionstrager mit ladungsfahiger Anschrift
pro Funktionstrager ist ein Stammdatenblatt anzufertigen
Name, Vorname
Zusatz
StralRe, Hausnr.
PLZ Ort Land
E-Mail
Telefon
Funktion-ID Seit vdvDY |:| Datum Schulung
Funktion-ID Seit vdvD?Y |:| Datum Schulung
Funktion-ID Seit vdvDY I:l Datum Schulung
Funktion-ID Seit vdvDY |:| Datum Schulung
Funktion-ID Seit vdvDY |:| Datum Schulung
Funktion-ID Seit vdvDY I:l Datum Schulung
Funktion-ID Seit vdvD?Y |:| Datum Schulung

1) vdVD = Verpflichtung auf die Verschwiegenheit und das Datengeheimnis
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SICHERHEITSKONZEPTE

Wie werden die Daten geschutzt?

Sicherheits- Bereichsbezeichnung der
konzept-ID Funktion im Verein

1-1000 IT-Sicherheitskonzept allgemein
1-2000 HTTPS Verschlisselung Internetseite
1-3000 SPX-Verschlisselung

1-4000 Passwort-Zugriff

1-5010 Verschlisselung — Hardwareseitig

KURZEL VERWALTUNG

D= Datenkategorien der Verarbeitung

Z=7Zwecke der Verarbeitungen personenbezogener Daten

Zu D = Felder innerhalb der Datenkategorien

N= Nutzerkategorien | Personenkreis im Verein

E= Nutzerkategorien | Extern

E= auch externe Dienstleister

S= Speicherbereiche im Verein | Wo werden die Daten genutzt
P= Personalstammdatenblatt mit Funktion fiir Funktionstrager
H= Herkunft der Daten

I= Sicherheitskonzepte IT | TOM
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UBERSICHT VERFAHRENSVERZEICHNIS

Nr. Bezeichnung des|Kurzbeschreibung des fachlicher Gruppe Welche personenbezogenen Daten
Verfahrens Verfahrens Ansprechpartner betroffenerPerson |werden
(Wie lautet (Was ist der Zweck und  |/Prozessverantwortl |en (Welche verabeitet?
das wie wird etwas macht?) [icher (Wer kann zu |Personengruppen
Verfahren?) dem Verfahren sind betroffen?)
etwas sagen bzw.
verantwortet
dieses?)
1 TSV - 001 Mitgliedsantrag Mustermann, Max [Neumitglieder Bank(lzla“ten, Kontaktdaten,
Identitatsdaten
2 TSV - 002 Spielerliste FuBball Trainer XY FuBball |Vereinsmitglieder [Kontaktdaten
Was ist die Rechtsgrundlage / Zweckbestimmung |Mit welchen Werden die Besonderheiten|Loschfristen
Quelle/Herkunft Einwilligung IT-Systemen personenbezogen |,
der (Mit welchem Ziel |erfolgt die en Daten nach  |[Bemerkungen
personenbezogene  |(Was ist die werden die Verarbeitung? |, Verarbeitung [€t¢:
n Daten? Rechtgrundlage bzw. |personenbezogen an eine dritte
liegt eine Einwilligung  |en Daten Stelle
vor?) verarbeitet?) weitergegeben?
Mitgliedsantrag Einwilligung des Mitgliederbetreuu |Verwaltungs- ia Fachverband
Betroffenen ng programm
. . Einwilligung des Verwaltung .
Spielerliste Betroffenen Mannschaft Excel ja Fachverband
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VVT | HAUPTBLATT

Deckblatt fur das Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten

1. Angaben zur verantwortlichen Stelle - Allgemein

Verantwortlicher (=Firma/Legaleinheit)
Angaben zur verantwortlichen Stelle | BDSG DSGVO mit ladungsfahiger Anschrift

Verein, Firma

Registergericht Nr.: Ort

StraRe, Hausnummer

PLZ ort Land

E-Mail

Telefon

2. gesetzlicher Vertreter
(z.B. Vorstand und/ oder Geschaftsfihrung nach § 26 BGB — siehe Satzungsbestimmung)

Name Vorname StraRe PL Ort E-Mail Telefon Funktion
Nr. z vertr.
berechtigt

3. Vertreter in der EU (gemaR Art. 27 DSGVO)

Vertreter von nicht in der Union niedergelassenen Verantwortlichen oder Auftragsverarbeitern

Verein, Firma

Registergericht Nr.: Ort

StralRe, Hausnummer

PLZ Ort Land

E-Mail

Telefon
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VVT | HAUPTBLATT

Angaben zur verantwortlichen Person fiir den Bereich der Verarbeitungsverzeichnisse VVT

Name, Vorname

Funktion

Stralde, Hausnummer

PLZ

Ort

Land

E-Mail

Telefon

Angaben zur verantwortlichen Person / Vertreter

Name, Vorname

Funktion

Strafde, Hausnummer

PLZ

Ort

Land

E-Mail

Telefon

Angaben zum Gesamtverantwortlichen (wenn mehr als ein Verantwortlicher benannt)

Name, Vorname

Funktion

Stralde, Hausnummer

PLZ

Ort

Land

E-Mail

Telefon
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VVT | HAUPTBLATT

Deckblatt fur das Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten

4. Angaben zum Datenschutzbeauftragter

Datenschutzbeauftragter
Angaben zum Datenschutzbeauftragten mit ladungsfahiger Anschrift

Name, Vorname

Zusatz

StralRe, Hausnummer

PLZ Ort Land

E-Mail

Telefon

Inhalte / Ubergreifende Regelungen und Sachverhalte
5. Zustandige Aufsichtsbehorde

Zustandige Aufsichtsbehorde

Name, Vorname

Zusatz

Stralle, Hausnummer

PLZ Ort Land
E-Mail
Telefon

JA NEIN Bemerkungen

Meldung des / der Datenschutzbeauftragten erfolgt
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VVT | HAUPTBLATT

6. Regelungen zur Datensicherheit

Verweis auf libergreifende IT-Sicherheitskonzepte,

. oyt b g . T B k
die grundsatzlich fiir alle Verarbeitungstatigkeiten gelten emerkungen

7. Regelungen zur Datenléschung

Verweis auf libergreifende Loschkonzepte, die grundsatzlich

. . e Bemerkungen
fiir alle Verarbeitungstitigkeiten gelten g

8. Sachverhalte zu Drittstaateniibermittlungen

Verweis auf iibergreifende Punkte wie verbindliche Unternehmensrichtlinien | BCR

(BCR = Binding Corporate Rules), die grundsatzlich fiir alle Verarbeitungstatigkeiten gelten Eegeuesn

Angelegt durch Angelegt am

Name Vorname Telefon E-Mail

Ende Hauptblatt
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VERARBEITUNGSTATIGKEIT NR:

Bezeichnung der Verarbeitungstatigkeit: Bemerkungen
(Wie lautet das Verfahren?)
Fachlicher Ansprechpartner / Prozessverantwortlicher
(Wer kann zu dem Verfahren etwas sagen bzw. verantwortet dieses?)
Personal-ID Name Vorname E-Mail Funktion-1D

Zugeordnete Verfahrenszwecke

Zugeord | Zweckbestimmung (Grund der Verarbeitung) der

nete Datenerhebung, Verarbeitung und Nutzung Verarbeitungen/der
Zweck ID | (Art. 30 Abs. 1 Satz 2 lit. b DSGVO

Verarbeitungstatigkeit

3. Rechtsgrundlage der

Z-3000 Mitgliederverwaltung

Zugeordnete Kategorien betroffener Personen
(Welche Personengruppen sind betroffen?)

D-4010 Namen und Anschrift
D-4020 Kontaktdaten
D-4030 Bankdaten
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VERARBEITUNGSTATIGKEIT NR:

Herkunft der personenbezogener Daten

Erhebungs-ID | Erhebungsbezeichnung Rechtsgrundlage
H-1000 Mitgliedsantrag / Formular print Einwilligung des
g g P Betroffenen
H-1010 Mitgliedsantrag / Formular Online Website Einwilligung des
Betroffenen
. Einwilligung des
H-1020 Flyer mit Formular Betroffenen
Verarbeitung der Daten erfolgt durch
(Welche IT-Systeme Programme)
Erhebungs-ID | Erhebungsbezeichnung Rechtsgrundlage
H-1000 Mitgliedsantrag / Formular print Einwilligung des
g g P Betroffenen
H-1010 Mitgliedsantrag / Formular Online Website Einwilligung des
Betroffenen
. Einwilligung des
H-1020 Flyer mit Formular Betroffenen
Wo werden die Daten des Vereins vom Verein genutzt?
Nutzerkreis-ID Bereichsbezeichnung der
Funktion im Verein
S-1100 Homeoffice PC / Excel
S-1200 Geschaftsstelle PC / Excel
S-1310 Internethosting
S-4000 Cloud Sicherung / Bachup
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VERARBEITUNGSTATIGKEIT NR:

Erfolgt eine Weitergabe der Daten an dritte Stelle

Nutzerkreis-1D

Bereichsbezeichnung der
Funktion im Verein

—
Q

E-1000 Regionalverband |:|
E-1010 Landesverband |:|
E-1020 Bundesverband |:|
E-1030 Landratsamt |:|
E-1040 Gemeinde / Stadt |:|
E-2000 Versicherungen |:|

Dateniibermittlung in Drittland

Ja

Erfolgt Datenlibermittlung in Drittland

[]

Sicherheitskonzepte

Sicherheits- Bereichsbezeichnung der Ja
konzept-ID Funktion im Verein

1-1000 IT-Sicherheitskonzept allgemein |:|
1-2000 HTTPS Verschlisselung Internetseite |:|
1-3000 SPX-Verschlisselung |:|
1-4000 Passwort-Zugriff |:|
I-5010 Verschlisselung - Hardwareseitig |:|
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