Anlage 1
Verfahrensbeschreibung geman § 8 des Niedersachsischen Datenschutzgesetzes (NDSG)

D Einzeilbeschreibung der Daten verarbeitenden Stelle .
Anzahl der Verfahren

D Sammelbeschreibung der Daten verarbeitenden Stelle zu gleichartigen Verfahren

D Sammelbeschreibung durch Auftragnehmer (Daten verarbeitende Stelle siehe beiliegende Liste)

[[] Ersterfassung ] Anderung/Ergéinzung B

Verféhrensbeschreibun’gen Uber automatisierte Verfahren zur ErfUllung der Aufgaben nach dem NVerfSchG oder
nach dem NGefAG sind in Kopie an die Landesbeauftrage/den Landesbeauftragten fur den Datenschutz
Nledersachsen zu senden.

1. Anzeigende Stelle
Verfahrensbeschreibung erstellt von (Adresse, Geschéftszeichen) Telefon Ort, Datum

Name der oder des Datenschutzbeauftragten/Telefon Unterschrift angeordnet durch Leiterin/Leiter
: (Erstellerin/Erstelter der
Verfahrensbeschreibung)

Referat/Dezernat/Amt/Abteilung

2. Bezeichnung des Verfahrens
Bezeichnung des Verfahrens:

Eingesetze Programsie

Bezeichnung dieser anderen Verfahren oder Dateien

D. Verknupfungen zu anderen Verfahren oder Dateien bestehen.

3. Bezeichnung der Daten verarbeitenden Stelle/Angaben zur Auftragsdatenverarbeitung
Bezeichnung der Daten verarbeitenden Stelle (bei Sammelbeschreibung durch Auftragnehmer siehe beiliegende Liste)

Ort, Datum

D Die geéamte Datenverarbeitung wird bei der Daten verarbeitenden Stelle selbst durchgefiihrt.

Teile der Datenverarbeitung werden bei einem Auftragnehmer durchgefihri. Das Auftragsverhaltms ist schriftlich geregelt,
§ 6 NDSG wird beachtet.
Name und Anschrift der Auftragnehmer sowie Art der Daienverarbeltung (z. B. Erfassung, Mikroverfilmung, Vemichtung)




4. Zweckbestimmung des Verfahrens

5. Rechtsgrundlage der Verarbeitung

6. Kreis der Betroffenen

Ungeféhre Anzahl der Betroffenen

7. Fristen fiir die Sperrung und Laschung der Daten




8.1 Art der gespeicherten Daten o 8.2 Herkunift oder Empfénger bei regelmaBiger Ubermltﬂung

Jeder Betroffenenkreis ist einzeln aufzufiihren; siehe auch: Es ist anzukreuzen, ob es sich.um eine ubermlttelnde (U oder
Ausfulhinweise. empfangende (E) Stelle handelt. ]
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D Es findet keine regelmaBige Ubermittiung statt.

8.3 Beabsichtigte Ubermlttlung von Daten in Staaten nach § 14 NDSG

Rechtsgrundiage fiir die Ubermittiung

Zweck der Ubermittiung




Behdrdeninterner Teil der Verfahrensbeschreibung -

9. Angaben zu dem Verfahren nach Nr. 2

. Bezeichnung des Verfahrens

Eingesetzte Programme -

Bezeichnung dieser anderen Verfahren oder Dateien

|:| Verknlpfungen zu anderen Verfahren oder Dateien bestehen.

10. Betriebsart des Verfahrens _

Bitte zusétzlich angeben

[[] Stapel- (Batch-)  [] Dialogbetrieb - |[™] ‘Datenbank [[] Tabellen-  [] Textver-  [7] Manuell  [“]sonstiges
Betrieb kalkulation arbeitung :

11. Art der Geréate v
(Betriebssystemangaben ohne exakte Versionsnummern)

[] GrofB3rechner der Firma Betriebssystem

D Rechner mittlerer GréB3e ‘ Betriebésystém ‘

E] Vernetzte Arbeitsp]atzéomputer Betriebssyétem

I:] Alleinstehende PC Betriebssystem

D Sonstiges

l:] Datenfernlibertragung . D Standleitung (DDV od‘er‘HfD) ' D Wabhlleitung mit Modéfn

[] Sonstige DFU

12. Ubermittlungsverfahren

D COM-Mikrofiche- I:] Datentrager- D Dateitransfer mittels DFU D Automatisiertes Abrufverfahren
austausch ___austausch :

13. Verfahren zur Sperrung, Léschuig, Auskunftsertéilung ’

Manuelle E] Automatische <[] Manuelle [[] Automatische
Sperrung Sperrung Lschung Léschung
Verfahren der Auskunftserteilung B
[:] Schriftliche Mitteilung [___] Einsichtnahme vor Ort [ ] Sonstiges

14. Technische und organisatorische Angaben nach § 7 NDSG

14.1 Bauliche MaBnahmen

D Grundsétzlich kein Publikumsverkehr in Raumen mit Arbeitsplatzcomputern (APC) oder Terminals. »
L___] Alle Raume mit APC sind bei Abwesenheit der Bediensteten mit Sicherheitsschléssern verschlossen.
D Es werden nur APC eingesetzt (keine Zentralrechner wie GroBrechner, Server, Mehrplatzsysteme);

D Alle Zentralrechner sind in einer Sicherheitszone mit Zugangskontrolle untergebracht.

D Sicherung wichtiger mobiler Datentréger in separatem, gesichertem Archivraum oder Tresor.




14.2 Technische MaBnahmen

D»Sicherung aller Rechner durch — . _k 7 D Passworl ] Magﬁetstrﬁeifenkgne/Chipkane
D Die Begrenzung der Zugriffsrechte auf die zusténdigen Bediensteten ist technisch gesichert._ |

D Verschiiisselung beiv der Speicherung und ggf. bei der Datenferniibertragung.

[:] Protokollierung von Systemaktivititen (z. B. Benutzer-Login).

D Protokollierung tjes Zugriffs an einzelne Datensétze.

D RegelmaBige Auswertung der Protokolle. .

14.3 Organisatorische MaBnahmen

Die Zugriffsberechtigungen sind auf folgende Personen beschrénki:

D Eine Dienstanweisung zum Datenschutz ist vorhanden.

[
L

_ Sonstiges

14.4 Weitere wichtige technisch-organisatorische Maf3inahmen




Ausflillhinweise zum Formular Verfahrensbeschreibung geméaB § 8 des
_ Niedersédchsischen Datenschutzgesetzes (NDSG)

Zur Verfahrensbeschreibung

im Regelfall fertigt jede Daten verarbeitende
Stelle flr jedes von ihr eingeflhrte Verfahren eine
gesonderte Verfahrensbeschreibung an. Eine
Sammelbeschreibung fir eine Mehrzahl von
Verfahren kann erstellt werden, wenn die
Angaben gleich sind. Eine Sammelbeschreibung
kommt in Betracht, wenn

a)innerhalb einer Stelle mehrere Benutzer
gleiche oder gleichartige Verfahren nutzen
(z. B. gleiche Anwendungen auf mehreren
PC),

b) mehrere Stellen bei einer Stelle gleiche
Verfahren nuizen (z. B. das Einwohnerwesen -

~ in kommunalen Datenzentralen flir mehrere
Gemeinden, das ALB der Katasterdmter).

Wird die Sammelbeschreibung nicht von der
Daten verarbeitenden Stelle selbst erstellt, so sind
in der Verfahrensbeschreibung der Auftragnehmer
und in einer zusétzlichen Liste alle Daten
verarbeitenden Stellen anzugeben.

Die Verfahrensbeschreibung ist von der Stelle zu
unterschreiben, die die Verfahrensbeschrelbung
erstellt hat.

Zusatz far Falle nach § 22 Abs. 5 NDSG: Bitte
geben Sie flr eventuelle Riickfragen auch Name,
Organisationseinheit und Telefonnummer der -
oder des internen Datenschutzbeauftragten an.

Zu Nr. 2 Bezeichnung des Verfahrens

Bei der Verfahrensbezeichnung ist ein moglichst
LSprechender' Name zu verwenden, z. B.
Schiillerverwaltung oder Vermreterverwaltung
Bitte geben Sie auch das Verfahren
(Programmname) an, mit dem die Daten
verarbeitet werden.

VerknUpfungen zu-anderen Verfahren sind dann
anzugeben, wenn mithilfe der Verkniipfung
automatische Suchvorgange oder automatische
Verdnderungen von anderen Verfahren aus oder
in anderen Verfahren durchgefihrt werden.

Zu Nr. 5 Rechtsgrundlage der Verarbeitung

1. Besondere Rechtsvorschrift liber die
Zulassigkeit der Datenverarbeitung (z. B. § 22
NMG),

2. einschlagige Vorschrift des NDSG (z. B. § 10 7

Abs. 1) oder
3. Einwilligung der Betroffenen (§ 4 NDSG).

Zu Nr. 7 Fristen fiir die Sperrung und Loschung
der Daten

Z. B.: "Léschung nach funf Jahren aufgrund von

§§ W

Zu Nr. 8.1. Art der gespeicherten Daten

Die Art der gespeicherten Daten ist listenmaBig
aufzufiihren (z. B. Name, Anschrift, Geburtsdatum).
Zur Ubersichtlichkeit kénnen Uberschriften zu
einzelnen Betroffenenkreisen aufgefiihrt werden; ggf.
sind diese durch Unterstreichen zu kennzeichnen.

Zu Nr. 8.2 Herkunft oder Empfanger bei
regelmaBiger Ubermittiung

Anzukreuzen ist, welche Daten von welcher Stelle
Ubermittelt worden sind bzw. welche Daten an
welche Stelle regelmaBig Gbermittelt werden (ggf. auf
gesondertem Blatt fortzusetzen).

Zu Nr. 9 Angaben zu dem Verfahren nach Nr. 2
Bitte geben Sie hier die Bezeichnung des Verfahrens
ein zweites Mal an, weil die Seiten der Anlage der
Offentlichkeit nicht zuganglich gemacht werden.

Zu Nr. 11 Art der Gerate
Unter ,Betriebssystem" reichen Angaben ohne
exakte Versionsnummern wie z. B. MVS, BS 2000,

Novell Netware, Windows NT, Linux. Bei vernetzten

APC ist das Netzwerk—Betnebssystem ggf. zusétzlich
anzugeben

Zu Nr. 13 Verfahren zur Sperifung, Léschung,
Auskunftserteilung

Es ist anzugeben, ob Sperrung und Léschung
manuell von Bediensteten (z. B. durch Vernichtung

" von Disketten oder durch Eingabe eines

Léschbefehls) oder automatisch von selbstpriifenden
Programmen durchgefiihrt werden.

Zu Nr. 14 Technische und organisatorische
Angaben nach § 7 NDSG

Alle Angaben beziehen sich nur auf die Geréate, mit
denen das Verfahren genutzt wird. Fir Arbeitsplatze
in vernetzten Systemen kann auf die hierfUr
gesondert erstelite Beschreibung gleichartiger

_ technischer und organisatorischer MaBnahmen ver-

wiesen werden, soweit diese bereits vorliegt.

Zugriffsberechtigte innerhalb der Daten
verarbeitenden Stelle sind z. B. alle
Sachbearbeiterinnen und Saohbearbelter des
Ordnungsamtes.



