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Modul Datenschutz (Verarbeitungsverzeichnis)

Modul Datenschutz (Verarbeitungsverzeichnis)

Wer personenbezogene Daten verarbeitet, muss darliber ein Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten
fihren — so verlangt es Artikel 30 der Datenschutz-Grundverordnung. Die Aufsichtsbehorde kann es
jederzeit anfordern. In der Praxis liegt dieses Verzeichnis oft in einer Tabelle: Niemand weiB, wer sie zuletzt
gedndert hat, die Fachbereiche melden nichts nach, und in der Priifung fehlt die Halfte der Pflichtangaben.

Das Modul Datenschutz fuhrt dieses Verzeichnis im Produkt — mit drei Eigenschaften, die eine Tabelle nicht
hat: Jede Anderung ist nachweisbar, Liicken werden sichtbar statt erst in der Priifung, und die
Fachbereiche kdnnen ihre Verarbeitungen selbst melden, ohne Datenschutz-Vorwissen.

Abgrenzung: Nicht zu verwechseln mit der Selbstauskunft ,Was verarbeitet Ordivis IT selbst?” — die

steht als Herstellerbeitrag in ID-57. Dieses Modul fiihrt Ihr eigenes Verzeichnis Gber Ihre
Verarbeitungen; die Tatigkeiten aus ID-57 Gbernehmen Sie mit einem Klick als Entwurf (Abschnitt 3.2).
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INHALT

1 Zweck und Uberblick
2 Voraussetzungen und Rechte
3 Das Verzeichnis (Client)
3.1 Eine Verarbeitungstatigkeit anlegen
3.2 Was Ordivis IT verarbeitet — als Entwurf Gibernehmen
4 Ein Verfahren bearbeiten (360°-Profil)
4.1 Stammdaten
4.2 Rechtsgrundlagen
4.3 Betroffene und Datenkategorien
4.4 Aufbewahrung und L&schung
4.5 Empfanger und Drittland
4.6 Verarbeitende Systeme (Registerkarte ,Systeme”)
4.7 Technisch-organisatorische MaBnahmen (Registerkarte ,MalBnahmen”)
4.8 Datenschutz-Folgenabschatzung (Registerkarte ,DSFA")
4.9 Mehrstufige Freigabe (Registerkarte ,Freigabe”)
4.10 Nachweis (Registerkarte ,Nachweis")
4.11 Lebenszyklus
5 Kataloge (Betroffene, Datenkategorien, MaBnahmen)
6 Meldewesen: Datenschutzverletzungen (Art. 33/34)
6.1 Eine Verletzung melden
6.2 Bewerten, melden und abschlieBen
7 Behordenkonformer Export (Art. 30 Abs. 4)
8 Fachbereiche melden selbst (Portal)
8.1 Der Stand der eigenen Meldungen
9 Die Datenschutz-Zentrale (Portal)
10 Wiedervorlage, Berichte und Vorlagen
11 Grenzen (Stand dieser Fassung)
12 Fehlerbehebung
13 Beispiele aus der Praxis
13.1 Beispiel: Das Bewerbermanagement tber das Portal melden
13.2 Beispiel: Die Meldung prifen und freigeben
13.3 Beispiel: Eine Fehlsendung als Datenpanne melden und bewerten
13.4 Beispiel: Einen Empfanger in den USA eintragen
13.5 Beispiel: Das Verzeichnis fir die Aufsichtsbehérde exportieren
14 Haufige Fragen
Verwandte Themen

1 Zweck und Uberblick

® \erzeichnis nach Art. 30 DSGVO im Produkt fihren, statt in einer Tabelle.
° Anderungsnachweisje Verfahren: wer, wann, welches Feld, von welchem Wert auf welchen.

* Unvollstéandige Verfahren werden angezeigt — nicht erst von der Aufsichtsbehérde gefunden.
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* Meldewesen fir Datenschutzverletzungen mit 72-Stunden-Frist (Art. 33/34).
* Behordenkonformer Export auf Knopfdruck (PDF, CSV, JSON).

* Dezentrale Meldung durch Fachbereiche UGber das Portal.

Seite Wo Wofiir

Datenschutz » Client  das Verzeichnis fiihren, freigeben, exportieren
Verarbeitungsverzeichnis

Datenschutz » Datenpannen (Art. Client  Verletzungen erfassen, bewerten, melden, abschlieBen
33/34)

Datenschutz » AVV-Register Client  Vertrage zur Auftragsverarbeitung (ID-40, Abschnitt 19)
Mein Arbeitsplatz » Verarbeitung Portal Melde-Assistent fiir Fachbereiche

melden

Mein Arbeitsplatz » Meine Verfahren Portal ~ Stand der eigenen Meldungen

Mein Arbeitsplatz » Datenschutz- Portal  Verfahren freigeben, Datenpannen ansehen, Ordivis-Tatigkeiten
Zentrale Ubernehmen

Abbildung 1 zeigt den Lebensweg einer Verarbeitungstatigkeit im Verzeichnis.
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v

u Freigegeben,

Wiedervorlage gesetzt

Uberfillig: Turnus
verstrichen (taglich 06:00 UTC)

Abb. 1 — Lebensweg einer Verarbeitungstatigkeit. Jedes Speichern der Stammdaten setzt ein freigegebenes Verfahren auf Entwurf
zuriick.
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| 2 Voraussetzungen und Rechte

* Das Modul Datenschutz (VVT) (Schliissel datenschutz ) ist fir den Mandanten eingeschaltet; der
Plattform-Administrator schaltet es ein und aus (ID-42). Ist es aus, erscheinen die Menlpunkte nicht.
* Der Bereich Datenschutz erscheint im Client, sobald Sie datenschutz.vvt.read oder

datenschutz.breach.read haben.

Recht Erlaubt

datenschutz.vvt.read Verzeichnis, Profile, Kataloge und AVV-Register lesen — ohne
datenschutz.vvt.read.all nur die eigenen Verfahren

datenschutz.vvt.read.all das gesamte Verzeichnis lesen

datenschutz.vvt.edit Verfahren anlegen, andern, zur Priifung geben; alle Angaben der Register;
Ordivis-Tatigkeiten Ubernehmen; Melde-Assistent und Meine Verfahren im
Portal

datenschutz.vvt.approve Verfahren und Freigabestufen freigeben oder zuriickweisen

datenschutz.vvt.export den behdérdenkonformen Export des ganzen Mandanten

datenschutz.catalog.manage Kataloge (Betroffenengruppen, Datenkategorien, Manahmen) pflegen —im
Client unter Datenschutz » Datenschutz-Kataloge

datenschutz.breach.read Datenpannen sehen
datenschutz.breach.report eine Datenpanne erfassen (zusammen mit datenschutz.breach.read )
datenschutz.breach.manage Datenpannen bewerten, als gemeldet kennzeichnen und abschlieBen

Vorbelegte Rollen: Datenschutzbeauftragter, System Administrator und IT-Administrator haben alle neun
Rechte. Keine andere vorbelegte Rolle hat eines davon. Rollen wie ,Fachbereich”, ,Betriebsrat” oder
.Meldende Stelle” gibt es nicht vorbelegt — legen Sie sie bei Bedarf selbst an (ID-41), etwa so:

Eigene Rolle (Beispiel) Rechte

Fachbereich datenschutz.vvt.read , datenschutz.vvt.edit
Betriebsrat / Personalrat datenschutz.vvt.read , datenschutz.vvt.read.all
Meldende Stelle fiir Datenpannen datenschutz.breach.read , datenschutz.breach.report

Eigene Verfahren. Ohne datenschutz.vvt.read.all sind fremde Verfahren weder in der Liste noch tber
einen lesenden Direktaufruf erreichbar. ,Eigen” ist ein Verfahren, bei dem Sie als Verantwortlicher, als
Datenschutzbeauftragter oder als technischer Kontakt eingetragen sind.

Vier-Augen-Prinzip. Erfassen ( edit ) und Freigeben ( approve ) sind getrennte Rechte. Die vorbelegten
Rollen haben aber beide, und Ordivis IT prift nicht, ob Ersteller und Entscheider verschiedene Personen
sind. Wer das Vier-Augen-Prinzip braucht, vergibt die Rechte getrennt.
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Wichtig — der Verantwortliche. Der Melde-Assistent des Portals tragt keinen Verantwortlichen ein.
Legt ein Benutzer ohne datenschutz.vvt.read.all im Client ein Verfahren ohne Zuordnung an,
wird er selbst Verantwortlicher; Als Entwurf tibernehmen (Abschnitt 3.2) tut dasselbe. Speichern behalt
Verantwortlichen, Datenschutzbeauftragten, technischen Kontakt, Prozess und Standort unverandert.
Ohne datenschutz.vvt.read.all sehen und bearbeiten Sie nur Verfahren, bei denen Sie
eingetragen sind: Andern, Einreichen, Freigeben, Léschen und die Register darunter melden bei einem
fremden Verfahren ,nicht gefunden”.

| 3 Das Verzeichnis (Client)

Datenschutz » \Verarbeitungsverzeichnis zeigt alle Verfahren mit den Spalten Verarbeitungstdtigkeit
(darunter der Zweck), Fachbereich, Status, Bes. Kategorien, Wiedervorlage und Befunde; die Spalte Zweck ist
ausgeblendet und lasst sich einblenden. Die Kacheln dariiber zahlen Gesamt, In Priifung, Uberfillig,
Wiedervorlage <30 T, Bes. Kategorien, Drittland-Liicke, Ungeschiitzt und AVV abgelaufen.

* Spalte ,Befunde” — was einem Verfahren zu Art. 30 Abs. 1 fehlt: ,keine Rechtsgrundlage (Art. 6)", ,keine
Kategorien (Art. 30 | ¢)*, ,keine Empfanger (Art. 30 1 d)”, ,keine Frist (Art. 30 | f)” oder ,Drittland ohne
Garantie (Kap. V)"; sonst ,vollstandig”. Der Haken Nur mit Befunden macht daraus die Arbeitsliste,
Zurticksetzen hebt die Filter auf.

® Banner — Unvollstdndiges Verzeichnis (,N Verarbeitungstatigkeiten sind unvollstandig (Art. 30 Abs. 1).")
und Wiedervorlage fillig. Sie zéhlen tiber den gesamten Bestand und verschwinden nicht, wenn Sie
filtern.

* Wiedervorlage — ein freigegebenes Verfahren wird nach dem eingestellten Turnus fallig. Das
Verzeichnis soll den aktuellen Stand abbilden, nicht den von vor drei Jahren.

Hinweis: Berechtigtes Interesse ohne Abwagung und Art.-9-Kategorien ohne Erlaubnistatbestand
erscheinen nicht in der Spalte Befunde, sondern nur im Banner des gedffneten Verfahrens und im
Export (Abschnitt 7).

3.1 Eine Verarbeitungstatigkeit anlegen

L Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis - <2 Portal: Mein Arbeitsplatz » Verarbeitung
melden (Abschnitt 8) - /° datenschutz.vvt.edit
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Client: Datenschutz
» Verarbeitungsverzeichnis 1- Auf ,Neue 2} |Bezelchnung|und Zweck
Portal: Mein Arbeitsplatz Verarbeitungstatigkeit” —_— s
» Verarbeitung melden klicken
(Abschnitt 8)

. " . 4 - Oben auf ,Speichern” 3 - Fachbereich, Profil
v .Gespeichert” erscheint : - «
klicken und Turnus ergénzen

Klickweg — Eine Verarbeitungstdtigkeit anlegen

1. Klicken Sie auf Neue Verarbeitungstdtigkeit.

2. Tragen Sie auf der Registerkarte Stammdaten unter Verarbeitungstdtigkeit die Bezeichnung und unter
Zweck den Zweck ein.

3. Ergénzen Sie Beschreibung, Fachbereich, Zielgruppenprofil und Uberpriifungsturnus (Monate, 0 = keine
Wiedervorlage) (Vorgabe 12).

4. Klicken Sie oben auf Speichern.

o4 Ergebnis: ,Gespeichert.” erscheint, und das Verfahren steht als Entwurf im Verzeichnis. Die Register
DSGVO-Metadaten, Systeme, MaBnahmen, DSFA, Freigabe und Nachweis lassen sich jetzt fillen (Abschnitt

4).

Hinweis — ohne datenschutz.vvt.read.all tragt Ordivis IT Sie beim Anlegen als Verantwortlichen
ein, wenn niemand zugeordnet ist. So bleibt das Verfahren in lhrer Sicht (Abschnitt 2).

3.2 Was Ordivis IT verarbeitet — als Entwurf iilbernehmen

L. Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis - ) Portal: Mein Arbeitsplatz » Datenschutz-
Zentrale, Registerkarte Was Ordivis IT verarbeitet - /° datenschutz.vvt.read , zum Ubernehmen
datenschutz.vvt.edit — Die Datenschutz-Zentrale des Portals 6ffnet sich nur mit

datenschutz.vvt.approve oder datenschutz.breach.read .

Die Liste zeigt die zwolf Tatigkeiten, die Ordivis IT selbst verarbeitet (ID-57, Abschnitte 3.1 bis 3.12) — im
Client mit Abschnittsnummer und Zweck, im Portal zusatzlich mit den Empfangern.
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Client: Datenschutz
» Verarbeitungsverzeichnis - 2 - Bei einer Tatigkeit
Portal: Mein Arbeitsplatz \Jer;\rﬁzistgtsdtlj\f/:\gw —_— auf ,Als Entwurf
» Datenschutz-Zentrale, tibernehmen” klicken
Registerkarte Was Ordivis IT ...

v Die Tatigkeit steht als
LEntwurf” mit dem Profil
Kmu und einem ...

3 - Den neuen Eintrag in
Ihrem Verzeichnis 6ffnen

Klickweg — Was Ordivis IT verarbeitet — als Entwurf libernehmen

1. Klicken Sie im Client auf Was Ordivis IT verarbeitet; im Portal 6ffnen Sie die gleichnamige Registerkarte
der Datenschutz-Zentrale.
2. Klicken Sie bei einer Tatigkeit auf Als Entwurf libernehmen.

3. Offnen Sie den neuen Eintrag in Ihrem Verzeichnis und legen Sie die Rechtsgrundlage fest (Abschnitt
4.2).

(4 Ergebnis: Die Tatigkeit steht als Entwurf mit dem Profil Kmu und einem Turnus von 12 Monaten in
Ihrem Verzeichnis; Sie sind als Verantwortlicher eingetragen. Datenkategorien, Betroffene, Loschfristen,
Empfanger, Drittland, Rechtsgrundlage und Herkunft stehen in der Beschreibung; Ubertragen Sie sie in die
Felder des Verzeichnisses. Eine Tatigkeit wird nur einmal Gbernommen: Steht eine gleichnamige bereits im
Verzeichnis — auch eine, die Sie nicht sehen —, zeigt die Liste Im Verzeichnis.

|4 Ein Verfahren bearbeiten (360°-Profil)

Ein Doppelklick auf die Zeile oder die Eingabetaste 6ffnet das Verfahren als 360°-Profil. Die Kopfzeile zeigt
Status und Wiedervorlage und tragt die Schaltflachen Zur Priifung, Zurtickweisen, Freigeben und Speichern.
Darunter liegen die Registerkarten Stammdaten, DSGVO-Metadaten, Systeme, MalBnahmen, DSFA, Freigabe
und Nachweis. Fehlen Pflichtangaben, nennt das Banner Unvollsténdiges Verzeichnis sie mit ,Fehlt: ...".

4.1 Stammdaten

Verarbeitungstdtigkeit und Zweck (beide Pflicht nach Art. 30 Abs. 1 lit. b), Beschreibung, Fachbereich,
Zielgruppenprofil und Uberpriifungsturnus (Monate, 0 = keine Wiedervorlage) (0 bis 120). Es gibt genau
eine Schaltflaiche Speichern, und sie schreibt ausschlieBlich diese Stammdaten — samt der Grenze aus
Abschnitt 2 (Wichtig — der Verantwortliche).

Das Zielgruppenprofil zeigt die Auswahl in dieser Fassung mit den internen Werten Kmu, Enterprise
und OeffentlicheVerwaltung . Es legt fest, wie viele Freigabe-Stufen ein Verfahren durchlauft (Abschnitt
4.9). Das Feld Was dieses Profil vorsieht (DSG-19) darunter beschreibt Oberflache, Freigabe, Begriffe und
Spezialgesetze des Profils — zur Information; der Dialog Rechtsgrundlage hinzufiigen bietet unabhdngig
vom Profil immer alle Spezialgesetze an.
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4.2 Rechtsgrundlagen

L Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis, Verfahren 6ffnen, Registerkarte DSGVO-
Metadaten - /° datenschutz.vvt.edit — Das Portal bearbeitet keine Verfahrensangaben; nur der

Melde-Assistent legt eine Rechtsgrundlage an.

Nur im Client: Datenschutz
» Verarbeitungsverzeichnis, 1- Bei

Verfahren &ffnen, .Rechtsgrundlagen” auf — 2 - Den Buchstaben wahlen
Registerkarte ,Hinzufligen” klicken
DSGVO-Metadaten
5 - Auf ,,Hinzufugen" 4. Spemalgesetz und 3- %weck upd ggof.
klicken Fundstelle erganzen Abwé&gung eintragen

v Die Rechtsgrundlage steht
im Abschnitt

Klickweg — Rechtsgrundlagen

1. Klicken Sie im Abschnitt Rechtsgrundlagen (Art. 6 DSGVO) auf Hinzufiigen.

2. Wahlen Sie unter Rechtsgrundlage (Art. 6 Abs. 1) den Buchstaben, etwa lit. b — Vertragserfiillung .

3. Tragen Sie unter Zweck, den diese Grundlage trédgt den Zweck ein; bei 1it. f — berechtigtes
Interesse zusatzlich die Interessenabwdégung (Pflicht bei lit. f).

4. Wahlen Sie bei Bedarf ein Spezialgesetz (optional) (keines, BDSG, LDSG, Betriebsvereinbarung,
Konzernvereinbarung, Fachrecht) und tragen Sie die Fundstelle (z. B. § 26 Abs. 1 BDSG) ein.

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

(4 Ergebnis: Die Rechtsgrundlage steht im Abschnitt; der Befund ,keine Rechtsgrundlage (Art. 6)”
verschwindet. Die Buchstaben stehen im Klartext dabei, damit die Zuordnung ohne Ubersetzungstabelle

prifbar ist.

Hinweis — Abwagung bei lit. f. Der Client erzwingt die Interessenabwagung nicht. Fehlt sie, nennt das
Banner ,berechtigtes Interesse ohne dokumentierte Abwagung (Art. 6 Abs. 1 lit. )", und der Export
weist sie als Befund aus. Nur der Melde-Assistent des Portals lasst ohne Abwagung nicht weiter.

Angaben lassen sich nicht bearbeiten, nur mit Entfernen 16schen (Riickfrage) und neu hinzufligen. Das gilt
fur alle Abschnitte des Registers DSGVO-Metadaten.
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4.3 Betroffene und Datenkategorien

L. Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis, Verfahren 6ffnen, Registerkarte DSGVO-
Metadaten - /° datenschutz.vvt.edit — Im Portal verknipft nur der Melde-Assistent
Personengruppen und Datenarten.

Nur im Client: Datenschutz

» Verarbeitungsverzeichnis, 1- Bei ,Betroffene & 2 . Gruppe und Kategorie
Verfahren 6ffnen, Datenkategorien” auf _ PP 5hi 9
Registerkarte .Hinzufligen” klicken wanien
DSGVO-Metadaten
v Die Verkniipfung steht im 3 - Auf Hinzufligen”
Abschnitt klicken

Klickweg — Betroffene und Datenkategorien

1. Klicken Sie im Abschnitt Betroffene & Datenkategorien (Art. 30 Abs. 1 lit. ¢) auf Hinzufiigen.
2. Wahlen Sie die Betroffenengruppe und die Datenkategorie; ergédnzen Sie bei Bedarf die Konkretisierung
(optional).

3. Klicken Sie auf Hinzuftigen.

4 Ergebnis: Die Verknipfung steht im Abschnitt. Hier wird verknlpft, welche Daten Uber welche
Personengruppe verarbeitet werden — ,Gesundheitsdaten” und ,Bewerber” ergeben zusammen noch nicht
.Gesundheitsdaten von Bewerbern”. Dieselbe Kombination zweimal lehnt Ordivis IT ab.

4.4 Aufbewahrung und Léschung

L. Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis, Verfahren 6ffnen, Registerkarte DSGVO-
Metadaten - /° datenschutz.vvt.edit — Im Portal legt nur der Melde-Assistent eine Frist an.

Nur im Client: Datenschutz
» Verarbeitungsverzeichnis, 1- Bei ,Aufbewahrung &
Verfahren 6ffnen, Loschung” auf —_—
Registerkarte ,Hinzuftigen” klicken
DSGVO-Metadaten

2 - Ggf. Datenkategorie
wéhlen

v Die Frist steht im 4 - Rechtsgrundlage der
Abschnitt Frist, ,Hinzufigen”

3 - Dauer, Fristbeginn
und Folge festlegen

Klickweg — Aufbewahrung und Léschung

1. Klicken Sie im Abschnitt Aufbewahrung & Léschung (Art. 30 Abs. 1 lit. f) auf Hinzufligen.
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2. Wahlen Sie bei Bedarf unter Nur fiir diese Datenkategorie (leer = ganzes Verfahren) eine Kategorie.

3. Tragen Sie unter Dauer in Monaten (0 = unverziiglich) die Dauer ein und wahlen Sie Fristbeginn und
Danach.

4. Tragen Sie bei Bedarf die Rechtsgrundlage der FRIST (z. B. § 147 Abs. 3 AO) ein und klicken Sie auf
Hinzufiigen.

(4 Ergebnis: Die Frist steht im Abschnitt; der Befund ,keine Frist (Art. 30 | f)" verschwindet.

Eine Frist besteht aus Dauer + Ausloser, nicht aus einem Datum: ,6 Jahre" ist ohne ,ab wann” wertlos.
Fristbeginn bietet ab Erhebung, ab Vertragsende, ab Ende des Kalenderjahres, ab Zweckfortfall (Vorgabe)
und ab Widerruf, Danach bietet [6schen, anonymisieren und sperren (Art. 18). Fristen lassen sich je
Datenkategorie festlegen — Bewerbungsunterlagen sechs Monate, die Buchungsbelege dazu zehn Jahre.

4.5 Empfanger und Drittland

L Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis, Verfahren 6ffnen, Registerkarte DSGVO-
Metadaten - /° datenschutz.vvt.edit — Die Datenschutz-Zentrale des Portals zeigt die Verfahren
nur als Liste zum Freigeben; die Angaben eines Verfahrens bearbeitet allein der Client.

i Pflichtreihenfolge — die Rolle des Empfangers entscheidet tUber die Pflichten, das Sitzland Gber die
Garantie. Tragen Sie beide ein, bevor Sie die Fundstelle suchen: Bei einem Empfanger in der EU/im EWR

brauchen Sie gar keine.

Nur im Client: Datenschutz

» Verarbeitungsverzeichnis, 1- Bei ,Empfanger & 2 - Die
Verfahren 6ffnen, Drittland” auf e Empfangerkategorie

Registerkarte ,Hinzufiigen” klicken eintragen
DSGVO-Metadaten

D — 4 - Die Rolle wéhlen — 3 Ggf. . kgnkreten
Empfanger eintragen

5 - Das Sitzland
eintragen

6 - Bei Drittland . . " .
Garantie und Fundstelle ) 7 - Auf ,,Hlnzufugen v Der Empfang(?r steht im
. klicken Abschnitt

eintragen

Klickweg — Empfénger und Drittland

1. Klicken Sie im Abschnitt Empfdnger & Drittland (Art. 30 Abs. 1 lit. d/e) auf Hinzufiigen.
2. Tragen Sie unter Empfdngerkategorie (Pflicht, Art. 30 Abs. 1 lit. d) — z. B. ,Steuerberater” die Kategorie

ein.
3. Ergénzen Sie bei Bedarf Konkreter Empfénger (optional) — z. B. ,DATEV eG".

4. Wahlen Sie unter In welcher Rolle erhdlt der Empfdnger die Daten? die Rolle.
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5. Tragen Sie unter Sitzland als Lédnderkiirzel (ISO 3166, z. B. DE, IE, US) das Land ein (vorbelegt ist DE ).

6. Wahlen Sie bei einem Empfanger im Drittland unter Garantie bei Drittland (Kapitel V) — bei EU/EWR
Jhicht erforderlich” die Garantie und tragen Sie die Fundstelle der Garantie (DPF-Zertifikat, SCC-Modul +
Datum, BCR-Genehmigung) ein.

7. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

(4 Ergebnis: Der Empfanger steht im Abschnitt; der Befund ,keine Empfanger (Art. 30 | d)” verschwindet,
und der behérdenkonforme Export (Abschnitt 7) weist die Ubermittlung vollstandig aus.

Artikel 30 verlangt die Kategorien von Empfangern — nicht zwingend die Namen. ,Steuerberater” genigt;
.Musterkanzlei GmbH" dirfen Sie zusatzlich hinterlegen. Die Kategorie ist Pflicht. Auch ,keine
Weitergabe” ist eine Angabe — ein leerer Abschnitt ist dagegen keine.

Zur Rolle stehen Auftragsverarbeiter (Art. 28, weisungsgebunden), eigenverantwortlicher Dritter, andere
Stelle im Konzern/Verbund, Behdrde aufgrund einer Rechtsvorschrift und gemeinsam Verantwortlicher (Art.
26) zur Wahl. Ein Auftragsverarbeiter handelt weisungsgebunden und braucht einen Vertrag; ein
eigenverantwortlicher Dritter — etwa lhr Steuerberater — braucht eine eigene Rechtsgrundlage. Eine
Schwesterfirma ist datenschutzrechtlich ebenfalls ein Dritter: Ein Konzernprivileg kennt die DSGVO nicht.

Sitzland und Garantie. Ordivis IT entscheidet automatisch nur eine Frage: EU/EWR oder Drittland. Liegt
der Empfanger auBerhalb, verlangt Kapitel V eine Garantie — Angemessenheitsbeschluss (Art. 45),
Standardvertragsklauseln (Art. 46), Binding Corporate Rules (Art. 47) oder Ausnahme im Einzelfall (Art. 49);
keine und nicht erforderlich (EU/EWR) (Vorgabe) stehen ebenfalls zur Wahl. Fehlt die Garantie, ist die
Ubermittlung unzuléssig, und das Verfahren tragt den Befund ,Drittland ohne Garantie (Kap. V)". Tragen
Sie die Fundstelle ein — eine Garantie ohne Beleg ist eine Behauptung.

Vereinigte Staaten: ,Angemessenheitsbeschluss” allein reicht nicht. Der Beschluss gilt nur
Empfangern, die unter dem Data Privacy Framework zertifiziert sind. Ordivis IT verlangt deshalb fiir
US mit Angemessenheitsbeschluss eine Fundstelle der Garantie; ohne sie zahlt der Empfanger als
Drittland-Liicke. Gepriift wird nur, dass eine Fundstelle eingetragen ist — nicht, was darin steht.

Warum Ordivis lhnen nicht widerspricht: Angemessenheitsbeschliisse werden erlassen — und wieder
gekippt (das Privacy Shield fiel 2020). Eine im Programm hinterlegte Landerliste ist ab dem Tag ihrer
Auslieferung moglicherweise veraltet. Geben Sie einen Angemessenheitsbeschluss fiir ein Land an, das der
hinterlegte Stand (01.01.2026) nicht kennt, erhalten Sie deshalb im Export einen Hinweis mit Datum -
keinen  Widerspruch:  ,Hinweis: Fiar XX ist im hinterlegten Stand (01.01.2026) kein
Angemessenheitsbeschluss bekannt — bitte gegenprifen.” Er steht in der Spalte der Befunde und zahlt
dort mit. Die Entscheidung bleibt bei Ihnen.

4.6 Verarbeitende Systeme (Registerkarte ,Systeme”)
L. Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis, Verfahren 6ffnen, Registerkarte Systeme -

/7 datenschutz.vvt.edit , fir die Suche zusatzlich emdb.ci.read — Das Portal zeigt keine
Systeme eines Verfahrens.
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Nur im Client: Datenschutz
» Verarbeitungsverzeichnis, 1- Auf ,Hinzufiigen” 2 - Das System aus der
Verfahren 6ffnen, klicken Vorschlagsliste wahlen
Registerkarte Systeme l

3 - Rolle und Notiz
erganzen, ,Hinzufligen”

v Das System steht mit

seinem , Schutzbedarf aus
dem ISMS”

Klickweg — Verarbeitende Systeme (Registerkarte ,Systeme”)

1. Klicken Sie auf Hinzuftigen.
2. Suchen Sie unter System suchen (CMDB-CI) das System und wahlen Sie es aus der Vorschlagsliste.

3. Erganzen Sie bei Bedarf Rolle (optional) — z. B. ,Speicherung”, ,Verarbeitung” und Notiz (optional) und
klicken Sie auf Hinzuftigen.

(4 Ergebnis: Das System steht mit seinem Schutzbedarf aus dem ISMS (Nicht bewertet, Normal, Hoch,
Sehr hoch, nur lesend) in der Tabelle mit den Spalten System, Rolle, Schutzbedarf und Notiz. Der Name wird
stets aktuell aus der CMDB aufgeldst, nie abgeschrieben. Ohne cmdb.ci.read bleibt die Vorschlagsliste
leer. Rolle und Notiz andern Sie Uber das Symbol Bearbeiten in der Zeile, Léschen nimmt das System nach
einer Rickfrage aus dem Verfahren; beide Symbole erscheinen nur mit datenschutz.vvt.edit .

Werden besonders schutzwiirdige Daten (Art. 9/10) auf einem System verarbeitet, flr das kein hoher
Schutzbedarf festgestellt ist, tragt es in der Spalte Schutzbedarf das Schild ,,ungeschiitzter Datenstrom”.
Das ist kein Fehler des Verfahrens, sondern ein Prifhinweis: Entweder ist der Schutzbedarf im ISMS zu
niedrig angesetzt, oder das System ist flir diese Daten nicht geeignet. Die Kachel Ungeschtitzt zahlt solche
Verfahren.

4.7 Technisch-organisatorische MaBnahmen (Registerkarte ,MaBnahmen”)

Nach Art. 30 Abs. 1 lit. g DSGVO gehort eine allgemeine Beschreibung der technischen und
organisatorischen MaBnahmen (TOM) in das Verzeichnis. Sie stammt aus einem Katalog von Standard-
TOMs (z. B. Zutritts-, Zugangs- und Zugriffskontrolle, Verschlisselung, Pseudonymisierung).

L. Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis, Verfahren 6ffnen, Registerkarte
MaBnahmen - /° datenschutz.vvt.edit — Das Portal zeigt keine MaBnahmen eines Verfahrens.
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Nur im Client: Datenschutz

» Verarbeitungsverzeichnis, 1- Auf Hinzufiigen” 2 - Die MaBnahme aus dem
Verfahren 6ffnen, klicken Katalog wahlen

Registerkarte MaBnahmen l

3 - Konkretisierung
erganzen, ,Hinzufligen”

v Die MaBnahme steht mit

ihrem Schutzziel in der
Liste und ...

Klickweg — Technisch-organisatorische MaBnahmen (Registerkarte ,MaBnahmen”)

1. Klicken Sie auf Hinzuftigen.

2. Wahlen Sie im Dialog Technische/organisatorische MaBnahme hinzufiigen unter MaBBnahme (aus dem
TOM-Katalog) die MaBnahme.

3. Erganzen Sie bei Bedarf die Konkretisierung (optional) — z. B. ,AES-256, TLS 1.3 und klicken Sie auf
Hinzufiigen.

(4 Ergebnis: Die MaBnahme steht mit ihrem Schutzziel in der Liste und erscheint im behérdenkonformen
Export (Abschnitt 7).

Die MaBnahmen von Ordivis IT selbst — Verschlisselung, Anmeldung, Rechte, Protokollierung,
Sicherung — beschreibt ID-55. Fir ein Verfahren, das Ordivis IT als System nutzt, kdnnen Sie dort
nachlesen und die zutreffenden MaBBnahmen aus dem Katalog verknulpfen.

4.8 Datenschutz-Folgenabschatzung (Registerkarte ,DSFA")

Artikel 35 verlangt eine Datenschutz-Folgenabschatzung, wenn eine Verarbeitung voraussichtlich ein
hohes Risiko birgt. Die Registerkarte DSFA fihrt die Schwellenwertanalyse anhand von sechs Muss-
Kriterien (Muss-Kriterien (Art. 35 Abs. 3 + DSK-Liste)):

* Systematische umfassende Bewertung/Profiling mit Rechtswirkung

* Umfangreiche Verarbeitung besonderer Kategorien (Art. 9) oder Straftaten (Art. 10)
* Systematische umfangreiche Uberwachung éffentlich zugédnglicher Bereiche

* Finsatz neuer Technologien

* Abgleich/Zusammenfiihrung von Datensdtzen aus verschiedenen Quellen

e Daten schutzbediirftiger Betroffener (Kinder, Beschiiftigte ...)

Dazu schatzen Sie das Restrisiko mit Eintrittswahrscheinlichkeit x SchadensausmalB (je 1 = gering ... 3 =
hoch) ein, tragen Begriindung / Notizen ein und klicken auf DSFA speichern (,DSFA gespeichert.”).

Das Ergebnis ist eine Ampel: grau (,Noch nicht bewertet — die Ampel bleibt grau, bis Sie bewerten.”),
grin, gelb (ein Kriterium oder Restrisiko ab 4) oder rot (zwei Kriterien oder Restrisiko ab 6: ,DSFA-Pflicht
(Art. 35) — Prifhinweis, keine Rechtsberatung.”). Ein nicht bewertetes Verfahren bleibt bewusst grau -
die Ampel darf nie félschlich ,unbedenklich” suggerieren, nur weil noch niemand hingesehen hat.
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4.9 Mehrstufige Freigabe (Registerkarte , Freigabe”)
Der Freigabe-Workflow richtet sich nach dem Zielgruppenprofil des Verfahrens (Abbildung 1):

Profil Freigabe-Stufen

KMU ( Kmu ) direkt der/die Datenschutzbeauftragte

Unternehmen ( Enterprise ) Fachbereich — Risikomanagement —
Datenschutzbeauftragte(r)

Offentliche Verwaltung Fachbereich — Betriebsrat — Datenschutzbeauftragte(r)
( OeffentlicheVerwaltung )

L Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis, Verfahren 6ffnen -
datenschutz.vvt.edit (zur Prifung geben), datenschutz.vvt.approve (entscheiden) — Die
Stufen flhrt nur der Client; das Portal kennt allein die unmittelbare Entscheidung (siehe unten).

Nur im Client: Datenschutz 1 - Verfahren &ffnen, 2 - Registerkarte

,Zur Prifung” ,Freigabe” 6ffnen

v ,Freigabestufe erteilt” 3 - ,Stufe freigepen‘:l
bzw oder ,Zurlckweisen

Klickweg — Mehrstufige Freigabe (Registerkarte ,Freigabe”)

» Verarbeitungsverzeichnis,
Verfahren 6ffnen

1. Offnen Sie das Verfahren und klicken Sie oben auf Zur Priifung. Die Schaltfliche ist nur im Status
Entwurf aktiv.

2. Offnen Sie als Entscheider die Registerkarte Freigabe. Sie nennt die anstehende Stufe, etwa ,Anstehend:
Stufe 2 — Betriebsrat”.

3. Klicken Sie auf Stufe freigeben — oder auf Zuriickweisen und tragen Sie im Dialog Freigabe zuriickweisen
den Grund der Zuriickweisung (erscheint im Nachweis) ein.

4 Ergebnis: ,Freigabestufe erteilt.” bzw. ,Freigabe zuriickgewiesen.” erscheint. Die Tabelle der Stufen
zeigt Stufe, Rolle, Entscheidung, Kommentar und Status; unter Entscheidung steht ein Hakchen mit
Jfreigegeben - Name - Datum” bzw. ein Kreuz mit ,abgelehnt ...", eine offene Stufe tragt ,- ausstehend”. Die
anstehende Stufe ist unter Status mit anstehend markiert, eine signierte mit einem Hakchen-Symbol; der
Hinweis Elektronisch signiert steht am Symbol. Nach der letzten Stufe steht das Verfahren auf Freigegeben,
und die ndchste Wiedervorlage ist gesetzt. Eine Zurlickweisung wirft es auf Entwurf zurick.

Jede Entscheidung tragt eine Signatur: eine SHA-256-Prifsumme aus Stufe, Entscheider, Zeitpunkt und
Votum. Im Nachweis erscheint sie gekirzt (,{Rolle} — Signatur xxxxxxxxxxxx...”). Sie belegt, wer wann wie
entschieden hat; den Inhalt des Verfahrens und den Kommentar deckt sie nicht ab. Den Grund einer
Zuruckweisung zeigt die Stufe auf der Registerkarte Freigabe.
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Wichtig — wer eine Stufe entscheidet. Jede Stufe entscheidet ein Inhaber von
datenschutz.vvt.approve ; die Stufe benennt die Rolle, eine eigene Rechtepriifung je Rolle gibt es
nicht, und eine Person kann alle Stufen nacheinander entscheiden. Die Symbole Freigeben und
Ablehnen in der Datenschutz-Zentrale des Portals entscheiden das Verfahren unmittelbar, ohne die
Stufen abzuarbeiten — wer einen Betriebsrat beteiligen muss, entscheidet im Client Gber die
Registerkarte Freigabe.

Hinweis — Stufen sind kein Archiv. Ein erneutes Zur Priifung erzeugt neue Stufen und verwirft die
alten. Nach einer Zurlickweisung bleiben die Gbrigen Stufen auf anstehend stehen; die Karte Freigabe
lasst sie weiter entscheiden, ohne dass das am Entwurf etwas andert. Reichen Sie das Verfahren nach
der Uberarbeitung neu ein.

Die Schaltflachen Freigeben und Zuriickweisen in der Kopfzeile gelten nur fir ein Verfahren ohne Stufen
(Status Entwurf oder In Priifung, Recht datenschutz.vvt.approve ). Weil schon Zur Priifung die Stufen
erzeugt — auch beim Profil Kmu eine —, lauft die Entscheidung danach immer Gber die Registerkarte
Freigabe.

4.10 Nachweis (Registerkarte ,Nachweis")

Jede Anderung steht als Gegenliiberstellung alt — neu, mit Benutzer und Zeitpunkt (,Revisionssicherer
Anderungsnachweis (Art. 5 Abs. 2 DSGVO). Eintrége sind unveranderbar.”). Statusvorgénge erscheinen mit
ihrem internen Namen - Angelegt , Zur Priifung , Freigegeben , Abgelehnt ,
FreigabestufeFreigegeben , FreigabestufeAbgelehnt — und ohne weiteren Wert.

Die Eintrdge bleiben in der Datenbank auch erhalten, wenn ein Verfahren lber die Schnittstelle geldscht
wird (einen Ldschknopf hat der Client nicht). Abrufen lassen sie sich danach aber nicht mehr, weil das
Verfahren fehlt.

4.11 Lebenszyklus

Entwurf — In Priifung — Freigegeben; |auft der Uberpriifungsturnus ab, setzt die Hintergrundaufgabe VVT-
Wiedervorlage das Verfahren einmal taglich um 06:00 UTC auf Uberfillig (Abschnitt 10). Die Freigabe setzt
zugleich die nachste Wiedervorlage.

Jedes Speichern der Stammdaten an einem freigegebenen Verfahren setzt die Freigabe zuriick — auch
ohne inhaltliche Anderung. Das Verfahren steht danach wieder auf Entwurf, Freigabedatum und
Wiedervorlage sind geléscht. Anderungen in den Registern DSGVO-Metadaten, Systeme, MaBnahmen und
DSFA setzen die Freigabe in dieser Fassung nicht zurtick; sie stehen aber mit alt und neu im Nachweis.

Achtung - ein iiberfilliges Verfahren hiangt im Client fest. Im Status Uberfiillig sind Zur Priifung,
Freigeben und Zuriickweisen gesperrt, und Speichern setzt den Status nicht zurtick. Erneut freigeben
lasst es sich in dieser Fassung nur tGber das Symbol Freigeben in der Datenschutz-Zentrale des Portals
(Abschnitt 9) oder die Schnittstelle. Archiviert bietet der Statusfilter an; erreichen lasst sich der Status
nicht.
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|5 Kataloge (Betroffene, Datenkategorien, Malnahmen)

Kategorien werden zentral gepflegt statt je Verfahren frei eingetippt — sonst stiinden ,Beschéftigte”,
.Mitarbeiter” und ,Angestellte” nebeneinander, und der Export zeigte drei Gruppen, wo es eine gibt.

Ordivis IT liefert den gesetzlichen Grundkatalog mit: die besonderen Kategorien nach Art. 9 Abs. 1
vollstandig (Gesundheit, Religion, Gewerkschaft, Biometrie, ...), die strafrechtlichen Daten nach Art. 10
getrennt davon, dazu die géngigen Betroffenengruppen und einen Katalog von Standard-TOMs.
Vorgegebene Eintrage sind anderbar, aber nicht I6schbar; ebenso wenig lassen sich Eintréage 16schen, die
noch in einem Verfahren oder einer Frist verwendet werden.

Die Kataloge pflegen. Seit dem 06.10.2026 hat der Client daflr eine eigene Seite mit drei Karten:
Betroffenengruppen, Datenkategorien und Technische und organisatorische MaBnahmen (Art. 32).

L Nur im Client: Datenschutz » Datenschutz-Kataloge - /° datenschutz.vvt.read zum Lesen,
datenschutz.catalog.manage zum Pflegen

Nur im Client: Datenschutz 1. ,Datenschutz » 2 - In der Karte des
- Datenschutz-Kataloge” — Katalogs auf ,Hinzufligen”
» Datenschutz-Kataloge . .
offnen klicken

+— 3 - Den Dialog ausfiillen

v Der Eintrag steht in der

4 - Auf ,Speichern”

Karte und in den klicken

Auswahllisten der ...

Klickweg — Kataloge (Betroffene, Datenkategorien, MalBnahmen)

1. Offnen Sie Datenschutz » Datenschutz-Kataloge.
2. Klicken Sie in der Karte des Katalogs auf Hinzufiigen — oder in einer Zeile auf Bearbeiten.

3. Fullen Sie den Dialog aus: bei einer Datenkategorie die Art der Daten (Art. 9/10) und den
Erlaubnistatbestand, bei einer MaBnahme das Schutzziel.

4. Klicken Sie auf Speichern.

o4 Ergebnis: Der Eintrag steht in der Karte und in den Auswahllisten der Verfahren. Die Zusatzzeile nennt,
in wie vielen Verfahren er verwendet wird, oder ,vorgegeben”.

Ohne datenschutz.catalog.manage fehlen Hinzufiigen und die Zeilenknopfe. Léschen lehnt der Server
bei vorgegebenen und bei verwendeten Eintrdgen ab — auch bei einer Datenkategorie, die nur in einer
Aufbewahrungsfrist  steht. Eine Pflegefliche im Portal gibt es nicht; die Schnittstelle
/api/vl/datenschutz/kataloge/.. bleibt daneben bestehen.

© 2026 Ordivis IT - Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten. ID-32 Datenschutz - Seite 16 von 32



Modul Datenschutz (Verarbeitungsverzeichnis)

Art.-9-Daten brauchen zusatzlich zur Art.-6-Grundlage einen Erlaubnistatbestand nach Art. 9 Abs. 2.
Ordivis IT fihrt ihn in dieser Fassung an der Datenkategorie im Katalog, nicht am Verfahren — er gilt
damit mandantenweit fiir jede Verwendung der Kategorie. Solange er fehlt, weist das Profil-Banner
und der Export ihn als Befund aus. Hinterlegt wird er Gber PUT
/api/vl/datenschutz/kataloge/datenkategorien/{id} (Recht datenschutz.catalog.manage ).

| 6 Meldewesen: Datenschutzverletzungen (Art. 33/34)

Datenschutz » Datenpannen (Art. 33/34) (,Meldefrist 72 Stunden ab Bekanntwerden (Art. 33 Abs. 1
DSGVO)"). Die Tabelle zeigt je Verletzung Referenz, Titel, Risiko, Status, Meldepflicht, Frist und Fdllig am.
Frist nennt farbig die Restzeit — ,noch N h”, ab 24 Stunden in Tagen (,noch 3 Tag(e)"), ,Uberfallig seit N h",
.gemeldet” oder ,keine Meldepflicht”. Der Haken Nur offene Pflichten ist vorgewahlt; abgewahlt zeigt die
Liste auch die erledigten Verletzungen. Ist eine Frist versdumt, erscheint das Banner Meldefrist
Uberschritten. Im Portal steht dieselbe Liste nur lesend auf der Registerkarte Datenpannen der
Datenschutz-Zentrale.

Die Frist lauft ab dem Bekanntwerden beim Verantwortlichen — nicht ab dem Vorfall und nicht ab der
Erfassung im System. Ein Vorfall von vor zehn Tagen, der Ihnen vor einer Stunde bekannt wurde, hat noch
71 Stunden. Das Erfassungsformular fihrt diese Zeitpunkte deshalb getrennt. Abbildung 2 zeigt den
Ablauf.

Verletzung erfassen:
Frist 72 h ab Bekanntwerden

Bewerten

Risiko fir die kein Risiko - nicht meldepflichtig -
Betroffenen? v Begriindung Pflicht )
Risiko
Aufsichtsbehérde melden, hohes Risiko N Hohes Risiko: zusatzlich
dann ,Gemeldet” o .Betroffene informiert”

AbschlieBen < J

Abb. 2 — Eine Datenpanne von der Erfassung bis zum Abschluss. AbschlieBen ist gesperrt, solange eine Pflicht offen ist.
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6.1 Eine Verletzung melden

L Nur im Client: Datenschutz » Datenpannen (Art. 33/34) - /° datenschutz.breach.report und
datenschutz.breach.read — Das Portal zeigt Datenpannen nur an; gemeldet wird im Client.

Nur im Client: Datenschutz 1- Auf ,Verletzung 2 - Kurzbezeichnung und
» Datenpannen (Art. 33/34) melden” klicken Sachverhalt eintragen

5 - Auf ,Erfassen” C o e i Folge“n, 3 - Zeitpunkt des
. S E— MaBnahmen und Behérde < .
klicken erganzen Bekanntwerdens eintragen

v Die Meldung ,Erfasst. Die
72-Stunden-Frist lauft ab”

Klickweg — Eine Verletzung melden

1. Klicken Sie auf Verletzung melden.

2. Tragen Sie im Dialog Datenschutzverletzung melden die Kurzbezeichnung und unter Was ist passiert?
(Art. 33 Abs. 3 lit. a) den Sachverhalt ein. Beides ist Pflicht.

3. Tragen Sie unter Bekannt geworden am und Bekannt geworden um ein, wann Sie davon erfahren haben;
den Vorfall selbst tragen Sie unter Vorfall am (falls bekannt) ein.

4. Erganzen Sie Betroffene Personen (Schdtzung gentiigt), Wahrscheinliche Folgen (lit. c), Ergriffene
MaBnahmen (lit. d) und die Zustdndige Aufsichtsbehérde.

5. Klicken Sie auf Erfassen.

4 Ergebnis: Die Meldung ,Erfasst. Die 72-Stunden-Frist lauft ab Bekanntwerden.” erscheint. Die neue
Zeile zeigt unter Referenz das Aktenzeichen ( DSV-JJJJ-NNNN ), den Status Erfasst, die Restzeit und unter
Meldepflicht ,Meldung an Aufsichtsbehorde (Art. 33) - Risikobewertung offen”. Das Risikoschild zeigt bis

zur Bewertung ,kein Risiko” — das ist der Ausgangswert, keine Bewertung.

Hinweis: Ordivis IT benachrichtigt bei einer neuen Datenpanne niemanden von selbst. Sagen Sie dem
Datenschutzbeauftragten Bescheid; er sieht die Verletzung in seiner Liste.

6.2 Bewerten, melden und abschlieBen

L Nur im Client: Datenschutz » Datenpannen (Art. 33/34) - /° datenschutz.breach.manage —

Das Portal zeigt Datenpannen nur an.

¢ Pflichtreihenfolge — erst Bewerten, dann Gemeldet. Ein Klick auf Gemeldet vor der Bewertung beendet
in dieser Fassung die Bewertungspflicht, ohne dass ein Risiko eingeschatzt wurde (siehe Achtung unten).
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Nur im Client: Datenschutz 1- Symbol ,Bewerten” in . i
> Datenpannen (Art. 33/34) der Zeile —> 2 - Risikostufe wahlen

5 - Ggf.: Symbol . 3 - Auf ,Ubernehmen”
- — +— 4 - Symbol ,Gemeldet +— .
.Betroffene informiert klicken

7 - In der Zeile auf das .
6- Haken‘:,Nur ?ffene symbBoll AbschlieBen’ Vv Die Melf‘iung .
Pflichten” abwahlen Klicken .Abgeschlossen” erscheint

Klickweg — Bewerten, melden und abschlie3en

1. Klicken Sie in der Zeile der Verletzung auf das Symbol Bewerten.

2. Wahlen Sie im Dialog Risiko bewerten unter Risiko fiir die Rechte und Freiheiten der Betroffenen eine der
drei Stufen; bei kein Risiko — nicht meldepflichtig (Begrtindung erforderlich) tragen Sie zusatzlich die
Begriindung, falls nicht meldepflichtig (Art. 33 Abs. 5) ein.

3. Klicken Sie auf Ubernehmen.

4. Klicken Sie in derselben Zeile auf das Symbol Gemeldet, sobald die Meldung bei der Aufsichtsbehdrde
ist.

5. Klicken Sie bei hohem Risiko auf das Symbol Betroffene informiert, sobald die Betroffenen
benachrichtigt sind.

6. Wahlen Sie den Haken Nur offene Pflichten ab; eine Verletzung ohne offene Pflicht steht nur noch in
der Gesamtliste.

7. Klicken Sie in der Zeile auf das Symbol AbschlieBBen.

o4 Ergebnis: Die Meldung ,Abgeschlossen.” erscheint, und die Zeile zeigt den Status Abgeschlossen. Eine
als nicht meldepflichtig begriindete Verletzung zeigt Nicht meldepflichtig.

* Bewertung: kein Risiko — nicht meldepflichtig (Begriindung erforderlich), Risiko — Meldung an die
Aufsichtsbehdrde binnen 72 h (Art. 33) oder hohes Risiko — zusdtzlich Betroffene benachrichtigen (Art.
34).

e ,Nicht meldepflichtig” verlangt eine Begriindung. Artikel 33 Abs. 5 verlangt die Dokumentation aller
Verletzungen, auch der nicht gemeldeten. Ohne sie lehnt der Dialog ab: ,Ohne Begriindung ist ,nicht
meldepflichtig" gegenliber der Aufsichtsbehorde nicht haltbar (Art. 33 Abs. 5).” Der Dialog schlief3t
dabei; Ihre Eingaben mussen Sie erneut eintragen.

® Gemeldet und Betroffene informiert halten den Zeitpunkt des Klicks fest. Klicken Sie deshalb erst, wenn
die Meldung tatsachlich hinausgegangen ist. Den Zeitpunkt nachtraglich setzen kann nur die
Schnittstelle ( PUT ../datenpannen/{id} , Felder reportedAt , notifiedAt ).

* AbschlieBen ist gesperrt, solange eine Pflicht offen ist: die Risikobewertung (Art. 33 Abs. 1), die
Meldung an die Aufsichtsbehorde (Art. 33) oder bei hohem Risiko die Benachrichtigung der
Betroffenen (Art. 34). Der Client zeigt den Grund in dieser Fassung als Antworttext der Schnittstelle, teils
mit Steuerzeichen; der Satz darin nennt die offene Pflicht.
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* Die Uberfillig-Markierung verschwindet nicht durch Zeitablauf, sondern erst durch die Meldung oder
die begriindete Entscheidung ,nicht meldepflichtig” — eine verspatete Meldung ist weiterhin zu
erstatten.

* Die Aktionen stehen als Symbole in der letzten Spalte jeder Zeile; den Namen zeigt der Hinweis, wenn
Sie mit der Maus darauf zeigen. Details (auch Doppelklick oder Eingabetaste) 6ffnet die Verletzung.
Betroffene informiert erscheint nur bei einer Verletzung, die eine Benachrichtigung der Betroffenen
verlangt. Ohne datenschutz.breach.manage lehnt Ordivis IT die Aktion ab.

Achtung - ,Gemeldet” vor ,Bewerten”. Ein Klick auf Gemeldet an einer noch nicht bewerteten
Verletzung setzt den Status Gemeldet. Ordivis IT wertet die Bewertung damit als erfolgt, obwohl das
Risiko auf dem Ausgangswert ,kein Risiko” steht: Die Zeile zeigt danach ,keine Meldepflicht”, und die
Verletzung lasst sich ohne Bewertung abschlieBen. Bewerten Sie deshalb immer zuerst.

| 7 Behordenkonformer Export (Art. 30 Abs. 4)

£ Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis - /° datenschutz.vvt.export — Die
Datenschutz-Zentrale des Portals bietet keinen Export; die Schaltflache steht nur im Client.

1. ,Datenschutz »
Verarbeitungsverzeichnis” E—
offnen

2 - ,Behordenkonformer
Export”, Format wahlen

l

3 - Ablageort wahlen und
speichern

Nur im Client: Datenschutz
» Verarbeitungsverzeichnis

v Sie erhalten das

Verzeichnis des ganzen
Mandanten

Klickweg — Behérdenkonformer Export (Art. 30 Abs. 4)

1. Offnen Sie Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis.
2. Klicken Sie auf Behérdenkonformer Export und wahlen Sie das Format: PDF (Prifunterlage), CSV
(Weiterverarbeitung) oder JSON (maschinenlesbar).

3. Wahlen Sie im Speichern-Dialog den Ablageort und klicken Sie auf Speichern.

(4 Ergebnis: Sie erhalten das Verzeichnis des ganzen Mandanten — unabhangig davon, welche Verfahren
Sie selbst sehen — mit den offenen Befunden. Archivierte Verfahren stehen nicht darin.

Format Inhalt

PDF Querformat A4, Briefkopf ,Verantwortlicher: {Mandant} - Stand: TT.MM.JJJJ HH:MM UTC - Art. 30
DSGVO*, darunter die Zahl der Verfahren und wie viele davon Befunde tragen; Ful3zeile ,Seite x von y”

csv Trennzeichen ; , UTF-8; Spalten Verarbeitungstdtigkeit, Zweck, Fachbereich, Status, Rechtsgrundlagen,
Betroffene/Datenkategorien, Aufbewahrung, Empfénger/Drittland, TOM (Art. 30 | g), Befunde;
Mehrfachwerte durch , | “ getrennt
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Format Inhalt

JSON Verantwortlicher, Erstellungszeitpunkt, Rechtsgrundlage, Anzahl der Verfahren und der Verfahren mit
Befunden, die Verfahren

Der Dateiname lautet etwa VVT_STADTMUSTERSTADT_20261002.pdf : Mandantenname in GroBbuchstaben
ohne Leer- und Sonderzeichen, Datum des Exports in UTC.

Der Export weist die Befunde mit aus. Das ist Absicht: Ein Export, der Liicken kaschiert, hilft in der Priifung
niemandem. Ausgewiesen werden unter anderem berechtigtes Interesse ohne Abwagung, Art.-9-
Kategorien ohne Erlaubnistatbestand, Empfanger im Drittland ohne belegte Garantie (fir die USA
~Angemessenheitsbeschluss ohne DPF-Zertifizierungsnachweis”), der Hinweis zu unbekannten
Angemessenheitsbeschlissen  (Abschnitt 4.5) sowie Verfahren ohne Rechtsgrundlage, ohne
Empfangerkategorien (,Keine Empfangerkategorien erfasst (Art. 30 Abs. 1 lit. d).”), ohne Frist (,Keine
Aufbewahrungsfrist/Loschregel erfasst (Art. 30 Abs. 1 lit. f).") oder ohne Freigabe — etwa ,Nicht
freigegeben (Status: InPruefung).”; auch Uberfillig zahlt als nicht freigegeben.

Was der Export abdeckt: Artikel 30 Absatz 1 Buchstabe b bis g. Die allgemeine Beschreibung der
technischen und organisatorischen MaBnahmen (Buchstabe g) steht in der Spalte TOM (Art. 301 g) —
gefillt aus den MaBnahmen, die Sie im Register MaBnahmen verknlpft haben (Abschnitt 4.7). Fehlt
sie an einem Verfahren, ist das kein Befund: Das Gesetz formuliert sie mit ,wenn maoglich”. Von
Buchstabe a (Name und Kontaktdaten des Verantwortlichen und des Datenschutzbeauftragten)
enthalt der Export nur den Mandantennamen — erganzen Sie die Kontaktdaten im Anschreiben an die
Behorde.

| 8 Fachbereiche melden selbst (Portal)

& Nur im Portal: Mein Arbeitsplatz » Verarbeitung melden - /° datenschutz.vvt.edit — Der
Client hat keinen Melde-Assistenten; dort flihrt der DSB das Verzeichnis unmittelbar.

Ein Datenschutzbeauftragter kann nicht alle Verarbeitungen eines Hauses allein kennen. Ein Assistent fihrt
die Fachbereiche in funf Schritten durch die Meldung — in Alltagssprache, ohne Datenschutz-Vorwissen.

i# Pflichtreihenfolge — der Assistent lasst Sie nicht weiter, solange eine Angabe fehlt, die er selbst
abfragt. Das ist Absicht: Er soll keine halben Meldungen erzeugen.
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N.ur i P.ortal 1 - Bezeichnung und Zweck 2 - Personengruppen
Mein Arbeitsplatz . S —_—) A
. eintragen, ,Weiter ankreuzen, ,Weiter
» Verarbeitung melden
5 - Dauer, Fristbeginn 4 - Grund wahlen, 3 - Datenarten ankreuzen,
Weiter” “Weiter”

und Folge festlegen

6 - Auf ,Zur Prifung . o
einreichen” klicken ¥ Die Bestatigung ..

Klickweg — Fachbereiche melden selbst (Portal)

1. Beantworten Sie unter Worum geht es? die Fragen Wie heif3t die Verarbeitung? und Wozu verarbeiten
Sie diese Daten?; Ihr Bereich und Weitere Erlduterung (optional) nach Bedarf. Klicken Sie auf Weiter.

2. Kreuzen Sie unter Wessen Daten verarbeiten Sie? die Personengruppen an und klicken Sie auf Weiter.

3. Kreuzen Sie unter Welche Daten verarbeiten Sie? die Datenarten an — besonders schutzwirdige sind
gekennzeichnet — und klicken Sie auf Weiter.

4. Wahlen Sie unter Warum diirfen Sie das? den Grund. Bei Wir haben ein berechtigtes eigenes Interesse
beantworten Sie zusatzlich Warum lberwiegt Ihr Interesse die Interessen der betroffenen Person?. Klicken
Sie auf Weiter.

5. Tragen Sie unter Wie lange behalten Sie die Daten? die Dauer in Monaten (0 = sofort [6schen) ein,
wahlen Sie Ab wann léuft die Frist? und Was passiert dann? (l6schen, anonymisieren, sperren) und
ergdnzen Sie bei Bedarf Gesetzliche Grundlage der Frist (optional).

6. Klicken Sie auf Zur Priifung einreichen.

(4 Ergebnis: Die Bestatigung ,lhre Meldung liegt beim Datenschutzbeauftragten zur Priifung.” erscheint;
Weitere Verarbeitung melden beginnt eine neue Meldung. Die Meldung steht als Verfahren In Priifung im
Verzeichnis; der Fachbereich gibt nicht selbst frei. Aus jeder Kombination von gewdhlter Personengruppe

und gewahlter Datenart entsteht eine Verknlipfung, dazu die Rechtsgrundlage und die Frist.

Hinweis: Der Assistent bietet fiinf Griinde an; lebenswichtige Interessen (lit. d) fehlt — diese Grundlage
tragt der DSB im Client nach. Eine Benachrichtigung an den Datenschutzbeauftragten geht nicht
hinaus; er sieht die Meldung in seiner Liste und an der Kachel In Priifung.

Was der Assistent bewusst nicht fragt: die Empfanger (Abschnitt 4.5). Ob eine Weitergabe an einen
Auftragsverarbeiter, einen eigenverantwortlichen Dritten oder eine Behorde geht — und welche
Garantie ein Drittland tragt — ist eine rechtliche Einordnung, keine Frage an den Fachbereich. Der DSB
ergdnzt sie bei der Priifung; bis dahin tragt das Verfahren den Befund ,keine Empfanger (Art. 30 | d)".
Das ist gewollt: Der Entwurf sieht dann unfertig aus, weil er es ist.
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8.1 Der Stand der eigenen Meldungen

Mein Arbeitsplatz » Meine Verfahren (Seite Meine gemeldeten Verfahren) zeigt die Verarbeitungen mit
Status und dem Hinweis ,Angaben unvollstdndig”, solange eine Pflichtangabe fehlt — ohne die Mdglichkeit
zur  Freigabe.  Ohne datenschutz.vvt.read.all sind es nur die eigenen; wer
datenschutz.vvt.read.all hat (etwa der Datenschutzbeauftragte), sieht hier alle.

Wichtig - die eigene Meldung in dieser Fassung. ,Eigen” heif3t: Sie sind als Verantwortlicher,
Datenschutzbeauftragter oder technischer Kontakt eingetragen. Der Assistent tragt Sie aber nicht als
Verantwortlichen ein (Abschnitt 2). Ohne datenschutz.vvt.read.all erscheint die eigene Meldung
unter Meine Verfahren deshalb erst, wenn der Datenschutzbeauftragte Sie tGber die Schnittstelle als
Verantwortlichen eintragt — bis dahin zeigt die Seite ,Sie haben noch keine Verarbeitung gemeldet.”.
Dieselbe Meldung erscheint auch, wenn die Liste nicht geladen werden konnte.

| 9 Die Datenschutz-Zentrale (Portal)

25

&> Nur im Portal: Mein Arbeitsplatz » Datenschutz-Zentrale - /° datenschutz.vvt.approve oder
datenschutz.breach.read ; Freigeben mit datenschutz.vvt.approve , Ubernehmen mit
datenschutz.vvt.edit — Bearbeitet wird im Client; die Zentrale ist die Ubersicht des DSB

unterwegs.

Die Seite hat drei Registerkarten: Verarbeitungstdtigkeiten (N) mit den Symbolen Freigeben und Ablehnen
je Zeile (,Verarbeitung freigegeben.” / ,Verarbeitung abgelehnt.”), Datenpannen (N) nur lesend und Was
Ordivis IT verarbeitet (Abschnitt 3.2).

Achtung - die Zentrale zeigt in dieser Fassung unvollstandige Spalten. Portal und Server benennen
mehrere Felder unterschiedlich. Die Folgen: Die Spalte Rechtsgrundlage bleibt leer, DSFA nétig
erscheint nie, Datumsangaben stehen als ,01.01.0001", bei Datenpannen bleiben Schwere und
Meldeffrist leer. Die Symbole Freigeben und Ablehnen stehen an jeder Zeile, auch an bereits
freigegebenen. MaBgeblich ist das Verzeichnis im Client. Hat ein Benutzer nur eines der beiden
Rechte, zeigen beide Registerkarten einen Ladefehler.

| 10 Wiedervorlage, Berichte und Vorlagen

Die Hintergrundaufgabe VVT-Wiedervorlage lauft taglich um 06:00 UTC je Mandant. Sie setzt
freigegebene Verfahren mit abgelaufener Wiedervorlage auf Uberfillig und benachrichtigt in der
Anwendung und per E-Mail den eingetragenen Datenschutzbeauftragten des Verfahrens, ersatzweise den
Verantwortlichen — mit dem Betreff ,VVT-Wiedervorlage féllig: {Name}". Ist keiner eingetragen (siehe
Abschnitt 2), geht keine Nachricht hinaus; die Kachel Uberfiillig zahlt das Verfahren trotzdem.

Unter Berichte (ID-27) stehen die vorbereiteten Berichte VVT-Ubersicht, VVT-Uberpriifung fillig (30 Tage),
Loschfristen, Verarbeitungen je Abteilung (auch als Anzahl) — alle mit datenschutz.vvt.read.all - und
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Datenpannen (mit datenschutz.breach.read ). Die Checklisten-Bibliothek (ID-29a) enthalt in der Gruppe
Datenschutz Vorlagen fiir Betroffenenanfrage, Datenpanne, Aufnahme einer Verarbeitungstatigkeit, DSFA
und AVV-Priifung.

Jede Einsicht in die Datenpannen-Liste oder in eine einzelne Panne wird im Prifprotokoll vermerkt
(Ereignis datenschutz.breach.viewed , ID-55). Die Liste Nur offene Pflichten vermerkt in dieser Fassung
keine Einsicht.

|11 Grenzen (Stand dieser Fassung)

Vertrdge zur Auftragsverarbeitung (Art. 28) flihrt das AVV-Register unter Datenschutz » AVV-Register (ID-
40, Abschnitt 19); abgelaufene Vertrage zahlt die Kachel AVV abgelaufen.

Bewusst noch nicht in der Oberflache und nur tber die Schnittstelle mdglich:

* Verantwortlichen, Datenschutzbeauftragten und technischen Kontakt eines Verfahrens setzen
(Abschnitt 2) sowie die Verkntpfung mit Geschaftsprozess und Standort;

* Kataloge pflegen, Art.-9-Erlaubnistatbestand hinterlegen (Abschnitt 5);
e ein Verfahren l6schen;

* eine Datenpanne nachtraglich bearbeiten, Melde- und Benachrichtigungszeitpunkt nachtragen, eine
Datenpanne mit Verfahren oder Vorgang verknipfen.

Das Modul ersetzt keine datenschutzrechtliche Beratung. Es fiihrt das Verzeichnis, weist Licken aus
und belegt Anderungen - die fachliche Bewertung bleibt bei Ihrem Datenschutzbeauftragten.

| 12 Fehlerbehebung

Meldung Ursache Abhilfe

Speichern bleibt ausgegraut Verarbeitungstdtigkeit oder Zweck leer ~ Beides eintragen (Art. 30 Abs. 1 lit.
b).

JVerarbeitungstatigkeit nicht Verfahren nicht (mehr) sichtbar — Mit datenschutz.vvt.read.all

gefunden.” meist nach Speichern ohne arbeiten (Abschnitt 2).

datenschutz.vvt.read.all

.Diese Kombination ist am Betroffenengruppe und Vorhandene Verknipfung nutzen.
Verfahren bereits erfasst.” Datenkategorie doppelt

,Betroffenengruppe oder Katalogeintrag fehlt Katalog Uiber die Schnittstelle
Datenkategorie ist im Katalog erganzen (Abschnitt 5).

nicht vorhanden.”

.Die Empfangerkategorie ist Kategorie leer Kategorie eintragen.
nach Art. 30 Abs. 1 lit. d Pflicht.”
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Ursache

Abhilfe

,Das Sitzland ist als ISO-3166-
1-alpha-2-Code anzugeben (z.
B. DE, US).”

.Bitte ein System aus der
Vorschlagsliste wahlen.”

,Dieses System ist am Verfahren
bereits erfasst.” / ,Diese
MaBnahme ist am Verfahren
bereits erfasst.”

,Bitte eine MaBnahme aus dem
Katalog wahlen.”

.Es steht keine Freigabestufe
zur Entscheidung an.”

.Eine Tatigkeit mit diesem
Namen steht bereits im

Verzeichnis.”

. Titel ist erforderlich.” /
,Beschreibung der Verletzung

ist erforderlich (Art. 33 Abs. 3 lit.

"

a).

.Zeitpunkt des Bekanntwerdens
ist erforderlich.”

,Ohne Begriindung ist ,nicht
meldepflichtig" gegentiber der
Aufsichtsbehdrde nicht haltbar
(Art. 33 Abs. 5)."

.Die Risikobewertung steht
noch aus (Art. 33 Abs. 1) — .."

.Meldepflichtige Verletzung ist
noch nicht an die
Aufsichtsbehorde gemeldet
(Art. 33)."

,Bei hohem Risiko sind zuerst
die Betroffenen zu
benachrichtigen (Art. 34).”

Banner Meldefrist (iberschritten

Landerkiirzel nicht zweistellig

System nur getippt, nicht gewahlt

doppelte Verknipfung

keine MaBnahme gewahlt
die Stufe wurde inzwischen

entschieden

Ordivis-Tatigkeit schon Gbernommen

Kurzbezeichnung oder Sachverhalt
leer

Bekannt geworden am geleert

kein Risiko ohne Begriindung

AbschlieBen vor der Bewertung

AbschlieBen vor Gemeldet

hohes Risiko, Betroffene informiert
fehlt

72 Stunden ohne Meldung verstrichen
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Zweistelliges Kiirzel eintragen.

Eintrag in der Vorschlagsliste
anklicken; ohne cmdb.ci.read

bleibt sie leer.

Nichts zu tun.

MaBnahme wahlen.

Registerkarte Freigabe neu laden.

Vorhandenes Verfahren nutzen.

Eintragen.

Datum eintragen — daran hangt die
Frist.

Erneut Bewerten und die
Begriindung eintragen.

Erst Bewerten.

Melden, dann Gemeldet.

Betroffene benachrichtigen, dann
Betroffene informiert.

Unverziglich melden und die
Verzégerung begriinden (Art. 33
Abs. 1 Satz 2).
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Ursache Abhilfe
Portal: ,Die Meldung konnte Fehler im Melde-Assistenten, etwa Recht datenschutz.vvt.edit
nicht gespeichert werden.” fehlendes Recht prifen; Meldung erneut einreichen.
Portal Meine Verfahren: ,Sie kein Verantwortlicher eingetragen DSB fragen; er sieht die Meldung im
haben noch keine Verarbeitung (Abschnitt 8.1) Verzeichnis.

gemeldet.” trotz Meldung

| 13 Beispiele aus der Praxis

13.1 Beispiel: Das Bewerbermanagement uber das Portal melden

Ausgangslage: Das Personalamt der Stadt Musterstadt nimmt Bewerbungen tber ein Online-
Formular entgegen. Die Unterlagen werden sechs Monate nach Abschluss des Verfahrens geldscht.
Die Sachbearbeiterin meldet die Verarbeitung selbst.

o

& Nur im Portal: Mein Arbeitsplatz » Verarbeitung melden - /7 datenschutz.vvt.edit — Der
Client hat keinen Melde-Assistenten.

Nur im Portal 1-.,Mein Arbeitsplatz »

2 - Bezeichnung, Zweck

Mein Arbeitsplatz Verarbeitung melden” EEmm— NN
: . und Bereich eintragen
» Verarbeitung melden offnen
5 - Drei Datenar.ten” 4. Bewerber anj(reuzen, 3. Auf ,Weiter” Klicken
ankreuzen, ,Weiter Weiter
B 7 - 6 Monate, ,wenn der .
6 - Grund ,Vertrag Zweck entfallt”, 8 - Auf ,Zur Priifung

wahlen, ,Weiter” einreichen” klicken

J6schen”

v Die Bestatigung ...

Klickweg — Beispiel: Das Bewerbermanagement (iber das Portal melden

1. Offnen Sie Mein Arbeitsplatz » Verarbeitung melden.

2. Tragen Sie unter Wie heiB3t die Verarbeitung? Bewerbermanagement , unter Wozu verarbeiten Sie diese
Daten? Auswahl von Bewerberinnen und Bewerbern fiir offene Stellen und unter lhr Bereich

Personalamt ein.

3. Klicken Sie auf Weiter.
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4. Kreuzen Sie Bewerber an und klicken Sie auf Weiter.

5. Kreuzen Sie Stammdaten , Kontaktdaten und Vorgangsdaten an und klicken Sie auf Weiter.

6. Wahlen Sie Wir brauchen es fiir einen Vertrag mit der Person und klicken Sie auf Weiter.

7. Tragen Sie unter Dauer in Monaten (0 = sofort [6schen) 6 ein, wahlen Sie unter Ab wann lduft die Frist?
wenn der Zweck entf&llt und unter Was passiert dann? 1léschen .

8. Klicken Sie auf Zur Priifung einreichen.

(4 Ergebnis: Die Bestitigung ,lhre Meldung liegt beim Datenschutzbeauftragten zur Priifung.” erscheint.
Im Verarbeitungsverzeichnis steht Bewerbermanagement auf /n Priifung — mit drei Verknipfungen
(Bewerber x drei Datenarten) und dem Befund ,keine Empfanger (Art. 30 | d)”, bis der
Datenschutzbeauftragte die Empfanger erganzt.

13.2 Beispiel: Die Meldung priifen und freigeben

Ausgangslage: Die Datenschutzbeauftragte der Stadt Musterstadt prift die Meldung aus 13.1. Der
Melde-Assistent legt Verfahren mit dem Profil Kmu an; zur Freigabe steht deshalb eine einzige Stufe

Datenschutzbeauftragte(r) an.

L Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis - /7 datenschutz.vvt.edit ,
datenschutz.vvt.approve , datenschutz.vvt.read.all — Die Stufen flhrt nur der Client.

. . . 2 - Bei ,Empfanger &
Nur im Cll.ent. Datenss:hut.z 1 Verfahfen mit Befund Drittland” auf
» Verarbeitungsverzeichnis offnen . L
,Hinzufiigen” klicken

|

v .Freigabestufe erteilt” 4 - Auf ,Freigabe” die 3 - Empfanger ,keine
Stufe freigeben Weitergabe” eintragen

Klickweg — Beispiel: Die Meldung priifen und freigeben

1. Setzen Sie den Haken Nur mit Befunden und 6ffnen Sie Bewerbermanagement mit einem Doppelklick.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte DSGVO-Metadaten und klicken Sie bei Empfédnger & Drittland auf
Hinzufiigen.

3. Tragen Sie als Empfangerkategorie keine Weitergabe ein und klicken Sie auf Hinzufiigen.

4. Offnen Sie die Registerkarte Freigabe und klicken Sie bei ,Anstehend: Stufe 1 —
Datenschutzbeauftragte(r)” auf Stufe freigeben.

4 Ergebnis: ,Freigabestufe erteilt.” erscheint. Das Verfahren steht auf Freigegeben, die Spalte Befunde
zeigt ,vollstandig”, und die Wiedervorlage liegt zwolf Monate in der Zukunft.
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Hinweis — den Personalrat beteiligen. Soll das Verfahren die Stufen der &ffentlichen Verwaltung
durchlaufen, weisen Sie die anstehende Stufe zuerst mit Zuriickweisen zurtick (das Verfahren steht
dann auf Entwurf), wéhlen auf Stammdaten das Zielgruppenprofil OeffentlicheVerwaltung , klicken
auf Speichern und danach auf Zur Priifung. Erst dann entstehen die drei Stufen Fachbereich,
Betriebsrat und Datenschutzbeauftragte(r).

13.3 Beispiel: Eine Fehlsendung als Datenpanne melden und bewerten
Ausgangslage: Am 01.10.2026 um 9:30 Uhr erfahrt die Datenschutzbeauftragte der Beispiel GmbH,

dass am Vortag eine Gehaltsabrechnung per E-Mail an eine falsche externe Adresse ging. Betroffen ist
eine Person.

L Nur im Client: Datenschutz » Datenpannen (Art. 33/34) - /° datenschutz.breach.report , zum
Bewerten datenschutz.breach.manage — Das Portal zeigt Datenpannen nur an.

Nur im Client: Datenschutz 1- Auf ,Verletzung 2 - Kurzbezeichnung und
» Datenpannen (Art. 33/34) melden” klicken Sachverhalt eintragen

l

5. Auf . Erfassen” 4 - Betroffene und 3 - Bekanntwerden
in"cken — Aufsichtsbehorde - 01.10.2026 09:30
eintragen eintragen

|

6 - In der neuen Zeile
auf das Symbol ,Bewerten” —_
klicken

v Die Zeile zeigt ein
Aktenzeichen wie
DSV-2026-0001, unter ...

7 - ,Risiko” wahlen,
,Ubernehmen”

Klickweg — Beispiel: Eine Fehlsendung als Datenpanne melden und bewerten

1. Klicken Sie auf Verletzung melden.

2. Tragen Sie unter Kurzbezeichnung Gehaltsabrechnung an falschen Empfinger und unter Was ist
passiert? (Art. 33 Abs. 3 lit. @) Abrechnung September per E-Mail an eine falsche externe Adresse
versandt ein.

3. Wahlen Sie unter Bekannt geworden am 01.10.2026 , unter Bekannt geworden um 09:30 und unter
Vorfall am (falls bekannt) 30.09.2026 .

4. Tragen Sie unter Betroffene Personen (Schéitzung gentigt) 1 und unter Zustdndige Aufsichtsbehérde

Landesdatenschutzbehérde Musterland ein.

5. Klicken Sie auf Erfassen.

6. Klicken Sie in der neuen Zeile auf das Symbol Bewerten.

7. Wahlen Sie Risiko — Meldung an die Aufsichtsbehérde binnen 72 h (Art. 33) und klicken Sie auf
Ubernehmen.
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4 Ergebnis: Die Zeile zeigt ein Aktenzeichen wie DSV-2026-0001 , unter Meldepflicht Meldung an
Aufsichtsbehérde (Art. 33) und die Restzeit bis zum 04.10.2026, 9:30 Uhr. Nach der Meldung bei der
Behorde klicken Sie in der Zeile auf die Symbole Gemeldet und danach AbschlieBen (Abschnitt 6.2).

13.4 Beispiel: Einen Empfanger in den USA eintragen

Ausgangslage: Die Beispiel GmbH verschickt ihnren Newsletter tber einen Dienst mit Sitz in den USA.

Der Anbieter ist unter dem Data Privacy Framework zertifiziert.

L Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis - /* datenschutz.vvt.edit — Die

Angaben eines Verfahrens bearbeitet allein der Client.

. . ) . 2 - Bei ,Empfanger &
Nur im Cll.ent. Datensc.:hut.z 1 - Verfahren offnen,” Drittland” auf
» Verarbeitungsverzeichnis ,DSGVO-Metadaten . N i
,Hinzufligen” klicken

3 - Kategorie und

5 - Garantie und 4 - Rolle und Sitzland US K .
Empféanger eintragen

DPF-Fundstelle eintragen festlegen

6 - Auf ,Hinzufligen” v Der Empféanger steht in
klicken der Liste

Klickweg — Beispiel: Einen Empfédnger in den USA eintragen

1. Offnen Sie das Verfahren Newsletter-Versand mit einem Doppelklick und wechseln Sie auf die
Registerkarte DSGVO-Metadaten.

2. Klicken Sie im Abschnitt Empfinger & Drittland (Art. 30 Abs. 1 lit. d/e) auf Hinzufiigen.

3. Tragen Sie als Empfangerkategorie E-Mail-Versanddienstleister und als konkreten Empfanger

Beispiel Mail Inc. ein.
4. Wahlen Sie die Rolle Auftragsverarbeiter (Art. 28, weisungsgebunden) und tragen Sie als Sitzland

us ein.
5. Wahlen Sie als Garantie Angemessenheitsbeschluss (Art. 45) und tragen Sie als Fundstelle die DPF-
Zertifizierung ein, etwa DPF-Eintrag Beispiel Mail Inc., gepriift 01.10.2026 .

6. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

o4 Ergebnis: Der Empfanger steht in der Liste. Ohne Fundstelle hatte das Verfahren die Drittland-Liicke
behalten — fir die USA tragt der Angemessenheitsbeschluss nur zertifizierte Empfanger (Abschnitt 4.5).

13.5 Beispiel: Das Verzeichnis fiir die Aufsichtsbehorde exportieren

[ Ausgangslage: Die Aufsichtsbehorde fordert das Verzeichnis der Stadt Musterstadt an.
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L Nur im Client: Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis - /° datenschutz.vvt.export — Das
Portal bietet keinen Export.

Nur im Client: Datenschutz Ver;rgél?tzt:n:::riZCLnis” 2 - Befunde vorab
» Verarbeitungsverzeichnis ('jf?nen ’ abarbeiten

3. Auf
— .Behordenkonformer
Export” klicken

4 - Ordner wahlen und
speichern

v Die Datei heiBt etwa
VVT_STADTMUSTERSTADT_20261002.pdf

Klickweg — Beispiel: Das Verzeichnis fiir die Aufsichtsbehérde exportieren

1. Offnen Sie Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis.

2. Setzen Sie den Haken Nur mit Befunden und arbeiten Sie die Befunde ab; nehmen Sie den Haken
danach wieder heraus.

3. Klicken Sie auf Beh6rdenkonformer Export und wahlen Sie PDF .

4. Wahlen Sie im Speichern-Dialog den Ordner Dokumente\Datenschutz und klicken Sie auf Speichern.

.4 Ergebnis: Die Datei heiBt etwa VVT_STADTMUSTERSTADT_20261002.pdf . Sie nennt die Zahl der
Verarbeitungstatigkeiten und wie viele davon Befunde tragen; jede Zeile zeigt Rechtsgrundlage,
Kategorien, Empfanger, Fristen, die MaBnahmen (lit. g) und die Befunde. Kontaktdaten des
Verantwortlichen und des Datenschutzbeauftragten erganzen Sie im Anschreiben (Abschnitt 7).

| 14 Haufige Fragen

Warum sehe ich den Bereich Datenschutz nicht? lhnen fehlt datenschutz.vvt.read und
datenschutz.breach.read , oder das Modul datenschutz ist abgeschaltet (ID-42). Datenpannen (Art.
33/34) erscheint nur mit datenschutz.breach.read .

Ich habe ein Verfahren gespeichert — warum ist es aus meiner Liste verschwunden? Ohne
datenschutz.vvt.read.all sehen Sie nur Verfahren, bei denen Sie eingetragen sind. Speichern éndert
die Zuordnungen nicht; verschwunden ist ein Verfahren nur, wenn jemand Sie dort ausgetragen hat
(Abschnitt 2). Ein Kollege mit datenschutz.vvt.read.all sieht es weiterhin.

Warum erscheint meine Meldung nicht unter Meine Verfahren? Der Melde-Assistent tragt Sie nicht als
Verantwortlichen ein. Die Seite zeigt deshalb ,Sie haben noch keine Verarbeitung gemeldet.”, obwohl die

Meldung beim Datenschutzbeauftragten liegt (Abschnitt 8.1).

Bekommt der Datenschutzbeauftragte eine Nachricht, wenn ein Fachbereich etwas meldet? Nein. Er
sieht die Meldung an der Kachel In Priifung und in der Liste (Abschnitt 8).

Kann ich eine Datenpanne im Portal melden? Nein. Gemeldet wird im Client unter Datenschutz »
Datenpannen (Art. 33/34) mit Verletzung melden (Abschnitt 6.1); das Portal zeigt die Liste nur an.
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Ab wann lauft die 72-Stunden-Frist? Ab dem Zeitpunkt, den Sie unter Bekannt geworden am und Bekannt
geworden um eintragen — nicht ab dem Vorfall und nicht ab der Erfassung (Abschnitt 6).

Warum zeigt eine frisch erfasste Datenpanne ,kein Risiko”? Das ist der Ausgangswert vor der Bewertung,
keine Einschadtzung. Die offenen Pflichten nennen ,Risikobewertung offen” (Abschnitt 6.1).

Was bedeutet die Meldung ,Ohne Begriindung ist ,nicht meldepflichtig" gegeniiber der
Aufsichtsbehorde nicht haltbar (Art. 33 Abs. 5).”? Sie haben kein Risiko gewahlt, aber keine Begriindung
eingetragen. Offnen Sie Bewerten erneut und tragen Sie sie unter Begriindung, falls nicht meldepflichtig
(Art. 33 Abs. 5) ein.

Warum lasst sich eine Datenpanne nicht abschlieBen? Eine Pflicht ist offen: die Risikobewertung, die
Meldung an die Aufsichtsbehdérde oder bei hohem Risiko die Benachrichtigung der Betroffenen. Die
Meldung nennt den Grund (Abschnitt 6.2).

Wo ist die Verletzung, die ich eben als gemeldet gekennzeichnet habe? Sie hat keine offene Pflicht mehr
und steht nur noch in der Gesamtliste. Wahlen Sie den Haken Nur offene Pflichten ab.

Kann ich den Zeitpunkt der Meldung nachtraglich eintragen? Nicht in der Oberflache: Gemeldet héalt den
Zeitpunkt des Klicks fest. Nachtragen kann nur die Schnittstelle (Abschnitt 6.2).

Wo finde ich den behdrdenkonformen Export? Im Client unter Datenschutz » Verarbeitungsverzeichnis,
Schaltflache Behérdenkonformer Export. Sie erscheint nur mit datenschutz.vvt.export (Abschnitt 7).

Enthalt der Export die technischen und organisatorischen MaBnahmen? Ja, in der Spalte TOM (Art. 30 |
g) — aus den MaBnahmen, die im Register MaBnahmen verknilpft sind (Abschnitt 4.7).

Warum ist Freigeben oben im Verfahren ausgegraut? Nach Zur Priifung lauft die Freigabe tber die Stufen
auf der Registerkarte Freigabe (Abschnitt 4.9). Die Schaltflache oben gilt nur flr ein Verfahren ohne Stufen;
auBerdem braucht sie datenschutz.vvt.approve . Bei Uberféllig ist sie immer gesperrt (Abschnitt 4.11).

Wie gebe ich ein Uberfilliges Verfahren erneut frei? Im Client in dieser Fassung nicht. Nutzen Sie das
Symbol Freigeben in der Datenschutz-Zentrale des Portals (Abschnitt 9).

Was passiert, wenn ich ein freigegebenes Verfahren andere? Jedes Speichern der Stammdaten setzt es
auf Entwurf zuriick, und es muss neu freigegeben werden. Anderungen in den anderen Registern stehen
im Nachweis, setzen die Freigabe aber nicht zurlick (Abschnitt 4.11).

Wie ergdnze ich eine Datenkategorie, die im Katalog fehlt? In dieser Fassung nur ber die Schnittstelle
mit dem Recht datenschutz.catalog.manage (Abschnitt 5).

Warum steht beim Zielgruppenprofil OeffentlicheVerwaltung statt ,Offentliche Verwaltung“? Die
Auswahl zeigt in dieser Fassung die internen Werte. Kmu steht fir KMU, Enterprise fir Unternehmen
und OeffentlicheVerwaltung fir die 6ffentliche Verwaltung (Abschnitt 4.9).

Was zahlt die Kachel Drittland-Liicke? Verfahren mit einem Empfanger im Drittland, fiir den keine
Garantie hinterlegt ist — oder fur die USA ein Angemessenheitsbeschluss ohne Fundstelle (Abschnitt 4.5).

Ist die elektronische Signatur einer Freigabe eine qualifizierte Signatur? Nein. Sie ist eine Priifsumme aus
Stufe, Entscheider, Zeitpunkt und Votum, die den Ablauf belegt (Abschnitt 4.9).
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| Verwandte Themen

ID-55 - Technische und organisatorische MaBnahmen — die TOM von Ordivis IT selbst

ID-56 — L6schkonzept — Fristen und Léschwege der Daten von Ordivis IT selbst

ID-57 - Verarbeitungstatigkeiten — der VVT-Beitrag fiir Ordivis IT selbst

ID-32a - Anlage: Alarmierung — Datenschutz und Mitbestimmung — Verzeichniseintrag und Muster-
Vereinbarung fir die Alarmierung

ID-28 — Modul Informationssicherheit (ISMS) — der Schutzbedarf der Systeme

ID-21 - Modul CMDB - die Systeme hinter einer Verarbeitungstatigkeit

ID-40 — Administrationshandbuch — AVV-Register und Betroffenenrechte

ID-10 - Benutzerhandbuch - Self-Service-Portal — das Portal aus Sicht der Benutzer

ID-44 - Rollen- & Rechte-Matrix — Rechte fir Einsicht und Pflege
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