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Verfahrensakte:
[bookmark: _GoBack]
XSCHOOL

	Es handelt sich um ein zusammengefasstes Verfahren nach § 3 Abs. 4 DSVO.

Metadaten:
	Aktenzeichen:
	
	xx.xx/xx.xxx

	Standort der Akte:
	
	<Raum 1234>
	

	Ausgabedatum:
	
	<Datum> 

	Status der Verfahrensakte:
	
		in Bearbeitung	
	in Abstimmung
	abgenommen

	Abnahme der Verfahrensakte:
	
	
	
	
	

	
	
	Datum
	
	Unterschrift
	

	
	
	

	Verfahrensverantwortlicher (fachlich):
	
	[Name der Schule]
[Name der Schulleiterin/des Schulleiters]

	Verfahrensverantwortlicher (technisch):
	
	Stephan Mumm (für RDT)
04531 880440
Mumm@rdt.de 
[Name des schulischen Administrators]


	
	
	

	Fortschreibung spätestens am:
	
	01.10.2016

	(§ 3 Abs. 3 DSVO)
	
	

	Aufbewahrungsfrist: 
	
	01.10.2019

	(Aufbewahrungsfrist nach der letzten automatisierten Verarbeitung mind. 5 Jahre nach § 3 Abs. 3 DSVO)
	
	


Änderungsübersicht:

	

	Werden Änderungen an dieser Verfahrensakte vorgenommen (bei technischen oder organisatorischen „Triggern“ oder bei Ablauf der Fortschreibungsfrist), können die Änderungen in diese Liste aufgenommen werden. Die Liste gibt einen Überblick über den Bearbeitungsstatus (wer hat wann was und warum geändert?) dieser Verfahrensakte.



	Version
	Datum
	Geänderte Kapitel/Gliederung
	Bemerkungen
	Abnahme Datum/Namenskürzel

	
	
	
	
	

	1.0
	01.09.2014
	alle
	Initiale Version
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



00 	Übersicht:

	1	Checkliste



	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	notwendig:
	
	Bemerkung:

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	Beteiligung Datenschutzbeauftragte:
	 
	
	ja
	 nein
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	Erstellung Verfahrensverzeichnis:
	 
	
	[bookmark: ][bookmark: ][bookmark: ][bookmark: ] ja
	 nein
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	Beteiligung Personalrat:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	Laufzettel zur Verfahrensakte:
	 
	 
	
	durchgeführt:
	
	Bemerkung:
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahrensakte eingerichtet:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	( §3 Abs. 1 DSVO) 
	 
	
	
	
	
	
	

	Zuständigkeiten definiert:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§3 Abs. 2 Nr. 5 und §3 Abs. 6 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahren beschrieben/Rechtmäßigkeit geprüft:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§3 Abs. 2 Nr. 1 und Nr. 7 - 10 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahren in die IT-Dokumentation aufgenommen:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§3 Abs. 2 Nr. 2 - 4 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Sicherheitsdokumentation erstellt:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§4 Abs. 1 und 3 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	 Restrisiko analysiert und dokumentiert:
	 
	
	 ja
	 nein
	 Siehe Risikoanalyse-Dokument

	(§4 Abs. 2 und 3 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Benutzerberechtigungen dokumentiert:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§3 Abs. 2 Nr. 5 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Administrationsberechtigungen dokumentiert:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§3 Abs. 2 Nr. 6 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahren zur Protokollierung festgelegt:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§4 Abs. 5 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahren zur Prüfung/Kontrolle festgelegt:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§4 Abs. 6 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahren getestet:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§5 Abs. 1 und Abs. 3 - 4 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahren freigegeben:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§5 Abs. 2 und Abs. 3 - 4 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verschlüsselung eingesetzt und dokumentiert:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§4 Abs. 4 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Auftragsdatenverarbeitung (Verträge) liegt vor:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§4 Abs. 7 DSVO)
	 
	
	
	
	
	
	

	Verfahrensverzeichnis erstellt:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	(§7 Abs. 1 LDSG)
	 
	
	
	
	
	
	

	Benutzerhandbücher liegen vor - Sonstiges:
	 
	
	 ja
	 nein
	 

	 
	 
	
	
	
	
	
	




	2	Dokumentationsbestandteile



	

	Standardmäßig wird in der Verfahrensakte die Gliederung 01 – 04 verwendet. Wird die Verfahrensakte erweitert, so können an dieser Stelle die zusätzlichen Gliederungsbestandteile dokumentiert werden.



	ID
	Verfahrensakte - Dokumentationsbestandteile
	In dieser Akte? Sonst Verweis!

	
	
	ja
	Verweis

	

	01
	Verfahrensbeschreibung
	[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]
	

	02
	Dokumentation von Berechtigungen
	
	

	03
	Test und Freigabe
	
	

	04
	Dokumentation von Auftragsdatenverarbeitung
	
	

	
	
	
	





	

	Wird mit Prozessbeschreibungen (siehe auch „Strukturierungsvorschlag für eine LDSG- und DSVO-konforme Dokumentation“ und  „00-3 Datenschutzmanagement“) gearbeitet, dann kann an dieser Stelle auf die entsprechenden Beschreibungen im „Prozesshandbuch“ verwiesen.



	ID
	Prozessbeschreibung (Prozess-Profile)
	In dieser Akte? Sonst Verweis!

	
	
	ja
	Verweis

	

	P1
	Sichere Administration
	
	Richtlinie „Management Kommunikation & Betrieb“

	P2
	Datensicherung
	
	Richtlinie „Datensicherung und Backup“

	P3
	Netzwerksicherheit
	
	Richtlinie „Netzwerksicherheit“

	
	
	
	Richtlinie „Monitoring und Logging“

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	3	Datenschutzmanagement (§ 3 Abs. 2 Nr. 5 DSVO)



	

	Datenschutzmanagement beschreibt die Prozesse, die sicherstellen, dass die gesetzlichen Anforderungen bei der Planung, Umsetzung, beim Betrieb und bei der Außerbetriebnahme von Verfahren eingehalten werden. Auf die Prozesse zu diesem Verfahren wird in „2 Dokumentationsbestandteile“ verwiesen, die Aufgabenbeschreibungen werden in diesem Abschnitt dokumentiert. 



Für RDT als Auftragnehmer
Aufgabenbeschreibung:
	Mitarbeiter/in: 
	Stephan Mumm für RDT als Entwicklungsleiter

	Zuständigkeit: 
	
	fachlich
	x
	technisch
	
	Vertretung

	Aufgabenbeschreibung:

	Verantwortlich für den sicheren und fehlerfreien Betrieb der technischen Infrastruktur sowie für den korrekten Ablauf der Test während der Entwicklungsphase, sowie für das Backup-Management.





	Mitarbeiter/in: 
	Victor Baum für RDT als Geschäftsführer

	Zuständigkeit: 
	x
	fachlich
	
	technisch
	
	Vertretung

	Aufgabenbeschreibung:

	Verantwortlich für die funktionalen Anforderungen innerhalb der datenverarbeitenden Applikation, sowie die organisatorische Definition und Einhaltung datenschutzrelevanter Vorgaben.



Für die Schule

Aufgabenbeschreibung:
	Mitarbeiter/in:
	[Name der zuständigen Person in der Schule] (Administrator)

	Zuständigkeit: 
	
	fachlich
	x
	technisch
	
	Vertretung

	Aufgabenbeschreibung:

	· Pflege des Datenbestands (z. B. Klassenlisten)
· Einrichtung von Benutzerkonten und Berechtigungen
· Administration der Rollenzuweisungen
· Technische Umsetzung in der Schule (mit Endgeräten)




	Mitarbeiter/in: 
	[Name der zuständigen Person in der Schule (Schulleitung)]

	Zuständigkeit: 
	x
	fachlich
	
	technisch
	
	Vertretung

	Aufgabenbeschreibung:

	· Freigabe des Verfahrens (Verfahrensverantwortung)
· Entscheidung über die Berechtigungen
· Entscheidung über die Löschung von Datenbeständen (nach DSVO-Schule und interner Dienstanweisung)
· Delegation von Kontrolltätigkeiten (fachliche Kontrolle)
· Datenschutzrechtliche und technische Kontrolle des Verfahrens
· Auskunftspflicht nach § 30 Abs. 8 SchulG






	4	Protokolle und Kontrollen



	

	Regelmäßige oder anlassbezogene Kontrollen (z. B. nach § 5 Abs. 1 Satz 2 Nr. 4 LDSG und  § 6 Abs. 2 und 5 LDSG) werden in dieser Tabelle protokolliert. 



	Datum
	Grund/Bemerkungen
	Namenskürzel
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