	Bezeichnung der Verarbeitungstätigkeit

	Anlage

	Datum der Anlegung: 17.04.2018
	Datum der letzten Änderung:

	Verantwortliche Fachabteilung
Ansprechpartner 
Telefon
E-Mailadresse
	Personal

Inhaber / Geschäftsführer




	Bezeichnung der Verarbeitungstätigkeit
	Personalverwaltung






	Zwecke der Verarbeitung
	Durchführung des Beschäftigungsverhältnisses
Erfüllung vertraglicher und gesetzlicher Pflichten ggü. Beschäftigten






	Beschreibung der Kategorien betroffener Personen
	· Beschäftigte
· Interessenten
· Lieferanten
· Kunden
· Sonstige:




	Beschreibung der Datenkategorien
	· Adressdaten, Geburtsdatum, Bankverbindung, 
· E-Mail, Tel, Fax
· Notfallnummer (Ansprechpartner im Notfall)
· Steuerklasse, Steuer-ID
· Krankenkasse
· Vermögenswirksame Leistungen
· Lohn- und Gehaltsabrechnung
· Sozialversicherung
· Ausbildungsnachweise, Zeugnisse, Zertifikate, 
· Weiterbildung
· Lebenslauf
· Zeiterfassung
· Bürokommunikation
· Sonstige:

Besondere Arten personenbezogener Daten:
· Religionszugehörigkeit, 
· Krankmeldungen, 
· Kinder




	Kategorien von Empfängern, gegenüber denen die personenbezogenen Daten offen gelegt worden sind oder noch werden
	· Intern
Abteilung/Funktion
Inhaber / Geschäftsführung / Vorstand


· Extern
Empfängerkategorie
Öffentliche Stellen, Sozialversicherungsträger, Finanzbehörden, Steuerberater (Lohnbuchhaltung); IT-Dienstleister, Banken




	Datenübermittlung









[bookmark: _GoBack]

Nennung der konkreten Datenempfänger



Sofern es sich um eine in Art. 49 Abs. 1 Unterabsatz 2 DS-GVO genannte Datenübermittlung handelt.
	· Datenübermittlung findet nicht statt und ist auch nicht geplant

· Datenübermittlung findet wie folgt statt:
via E-Mail

· Drittland,
Name:


· Internationale Organisation,
Bezeichnung:


Empfängerkategorie
Steuerbüro Mustermann, Anschrift
IT-Dienstleister, Anschrift
Bank XY, Anschrift





Dokumentation geeigneter Garantien

	Fristen für die Löschung der verschiedenen Datenkategorien
	Siehe Übersicht über die Löschfristen (Anlage 1) 



Technische und organisatorische Maßnahmen (TOM) gemäß Artikel 32 Abs. 1 DSGVO
Bemerkungen: siehe TOM-Beschreibung (Anlage 2)

_________________________		_______________		________________________
Verantwortlicher			Datum				Unterschrift
2

