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Vorlage für ein Verzeichnis der Bearbeitungstätigkeiten nach Schweizer Datenschutzgesetz, Version: 1.0, Stand: 16.08.2023
Vorlage für ein
Verzeichnis der Bearbeitungstätigkeiten für Verantwortliche
nach den Vorgaben des Schweizer Bundesgesetzes über den Datenschutz (Datenschutzgesetz – DSG) 

[bookmark: _Toc121232527]Erläuterungen zu dieser Vorlage 
Die Vorlage ist nicht abschliessend und umfasst unter Umständen nicht alle erforderlichen Elemente. Zudem können in der Vorlage Elemente enthalten sein, die auf einzelne Unternehmen nicht zutreffen. Es ist daher stets eine entsprechende Anpassung und Ergänzung der Vorlage durch den jeweiligen Verantwortlichen erforderlich. Hinweise dazu finden Sie ggfs. in den Kommentaren. 
Nutzungshinweise für unser kostenloses Template
Diese Vorlage wird von den Spezialisten von activeMind.ch erstellt und regelmässig aktualisiert. Das Template kann nicht auf alle denkbaren Spezialfälle eingehen. Eine datenschutzrechtliche oder sonstige anwaltliche Beratung kann und soll es nicht ersetzen. 
Jegliche Haftung ist ausgeschlossen!
Alle Rechte an der Vorlage bleiben vorbehalten. Der Einsatz des von uns zur Verfügung gestellten Textes ist Ihnen zu eigenen (auch kommerziellen) Zwecken erlaubt und frei möglich.
Wir bieten für diesen kostenfreien Dienst weder Support noch Beratung an und bitten höflich, von entsprechenden Anfragen abzusehen.
Wenn Sie die Vorlage oder Teile davon veröffentlichen, sind der Hinweis und der Link auf htttps://www.activemind.ch auf jeden Fall im Text zu belassen. 

[bookmark: _Toc121232529]Dokumentation der Bearbeitungstätigkeit: 	Comment by Autor: Bitte ergänzen Sie hier den Namen der Bearbeitungstätigkeit, z.B. E-Mailmarketing oder Gehaltsabrechnung. 

Hinweis: Bitte legen Sie für jede Bearbeitungstätigkeit ein separates Dokument an. 

Auf Anfrage des EDÖB müssen ggfs. weitere Nachweise vorgelegt werden. 

Betroffene haben kein Anrecht auf Einsicht in das Verzeichnis der Bearbeitungstätigkeiten. 

	Angaben zum Verantwortlichen

	Verantwortlicher
(gemäss Art. 5 lit. j. DSG) 
	 	Comment by Autor: Bitte Namen (bei Unternehmen inkl. Rechtsform) sowie Adresse angeben. 

	Ggfs. Datenschutzberater (DSB)
(gemäss Art. 10 DSG)
	 	Comment by Autor: Soweit vorhanden externen oder betrieblichen DSB angeben (Name und Kontaktdaten). 



	Optionale Angaben zum Verantwortlichen 	Comment by Autor: Nicht Zutreffendes bitte löschen. 

	Vertretung in der Schweiz
(gemäss Art. 14 DSG) 
	 	Comment by Autor: Bitte Namen (bei Unternehmen inkl. Rechtsform) sowie Adresse angeben.

	Gemeinsamer Verantwortlicher
(gemäss Art. 5 lit. j. DSG)
	 	Comment by Autor: Bitte Namen (bei Unternehmen inkl. Rechtsform) sowie Adresse angeben.



	Beschreibung der Bearbeitungstätigkeit

	Allgemeine Beschreibung der Bearbeitungstätigkeit
	 	Comment by Autor: Eindeutige Bezeichnung der dokumentierten Bearbeitungstätigkeit auf Grundlage eines Fachprozesses. Es sollte eine im Unternehmen alltägliche Bezeichnung des Fachprozesses gewählt werden. Beispiele:
E-Mailverarbeitung
Allgemeine Kundenverwaltung
Lohn- und Gehaltsabrechnung
Finanzbuchhaltung
Arbeitszeiterfassung
Betrieb Website



	Angaben zur Bearbeitungstätigkeit 

	Zwecke der Bearbeitung
	 	Comment by Autor: Beispiele für Zwecke:

Bearbeitungstätigkeit: „E-Mailverarbeitung“: „Durchführung der elektronischen Kommunikation“
Bearbeitungstätigkeit: „Allgemeine Kundenverwaltung“: „Auftragsbearbeitung, Buchhaltung, Inkasso“
Bearbeitungstätigkeit: „Lohn- und Gehaltsabrechnung“: „Zur Erstellung der Lohnabrechnung; Erfüllung gesetzl. Anforderungen“

Sie Angabe mehrerer Zwecke ist möglich.

	Kategorien betroffener Personen
	 	Comment by Autor: Als betroffene Personengruppen kommen beispielsweise Kunden, Auftraggeber, Interessenten, Mandanten, Patienten, Beschäftigte, Bewerber, Mieter, Lieferanten usw. in Betracht.

	Kategorien bearbeiteter Personendaten
	 	Comment by Autor: Beispiele:

Abrechnungsdaten
Bonitätsdaten
IT-Nutzungsdaten/Log Daten/Protokolldateien
Stammdaten
Lohn- und Gehaltsdaten
Qualifikationsdaten
Standortdaten



	Kategorien von Empfängern

	Interne Empfänger (innerhalb des Verantwortlichen)
	 	Comment by Autor: Empfänger innerhalb des Verantwortlichen, z.B. Personalabteilung, IT-Abteilung, Einkauf, Produktion, Buchhaltung, Vertrieb, etc.

	Auftragsbearbeiter
	 	Comment by Autor: Beispiele:

IT-Support, 
Fernwartung, 
Hosting-Dienstleister, 
Lohnbüro, 
Webentwicklung, 
Mailingdienstleister, 
Poststelle, 
Callcenter, 
Clouddienstleister, 
Aktenvernichter

	Datenweitergabe an Dritte
	 	Comment by Autor: Beispiele:

Kunden, 
Behörden, 
Banken, 
Versicherungen, 
Unternehmen innerhalb der Unternehmensgruppe, 
Steuerkanzlei, 
Ärzte, 
Handelsvertreter



	Bekanntgabe ins Ausland / an internationale Organisationen

	Datenübermittlung ins Ausland 	Comment by Autor: Die die Bekanntgabe von Personendaten ins Ausland ist ausschliesslich zulässig, wenn der Bundesrat festgestellt hat, dass die Gesetzgebung des betreffenden Staates oder das internationale Organ einen angemessenen Schutz gewährleistet (Art. 16 Abs. 1 DSG).
	· Findet statt 	Comment by Autor: Nicht Zutreffendes bitte löschen. 
· geplant 
· nicht geplant

	Angabe des Staates / der internationalen Organisation
	 	Comment by Autor: Beispiele: 

Deutschland, Frankreich, Italien, USA

Beispiele für internationale Organisationen: 

Institutionen der UN, der EU, usw.

	Angabe der Garantien, mit welchen ein geeigneter Datenschutz gewährleistet werden kann
	· Angemessenheitsbeurteilung des Bundesrates, siehe Staatenliste: https://www.bj.admin.ch/bj/de/home/staat/datenschutz/internationales/anerkennung-staaten.html 	Comment by Autor: Nicht Zutreffendes bitte löschen. 
· Garantien gem. Art. 16 Abs. 2 DSG, z.B.
· Verbindliche interne Datenschutzvorschriften (BCR) 
· Standardvertragsklauseln
· Ausnahme gem. Art. 17 DSG 



	Regelfristen für die Löschung der Daten 

	Für die Löschung vorgesehene Fristen bzw. Aufbewahrungsdauer oder Kriterien für deren Festlegung
	 	Comment by Autor: Es werden die konkreten Löschfristen angegeben. Wenn diese in einem Löschkonzept dokumentiert sind, reicht der konkrete Verweis auf Selbiges aus.

	Ggfs. Nachweis
	 	Comment by Autor: Dokument in dem der Nachweis zur Löschung geschaffen wird, z.B. Löschkonzept 



	Beurteilung der Angemessenheit technischer und organisatorischer Massnahmen (TOM)	Comment by Autor: Unter Berücksichtigung des Stands der Technik, der Implementierungskosten und der Art des Umfangs, der Umstände und der Zweck der Datenbearbeitungen sowie der unterschiedlichen Eintrittswahrscheinlichkeit und Schwere des Risikos für die Rechte und Freiheiten natürlicher Personen trifft der Verantwortliche (und der Auftragsbearbeiter) geeignete TOM, um ein dem Risiko angemessenes Schutzniveau zu gewährleisten (Art. 8 Abs. 1 DSG).

	Allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Massnahmen (Art. 8 Abs. 1 DSG i.V.m. Art. 1 bis 6 DSV)
	 	Comment by Autor: Die Massnahmen umfassen z.B. Folgendes: 

die Pseudonymisierung und Verschlüsselung personenbezogener Daten;
die Fähigkeit, die Vertraulichkeit, Integrität, Verfügbarkeit und Belastbarkeit der Systeme und Dienste auf Dauer sicherstellen;
die Fähigkeit, die Verfügbarkeit der personenbezogenen Daten und den Zugang zu ihnen bei einem physischen oder technischen Zwischenfall rasch wiederherzustellen;
ein Verfahren zur regelmässigen Überprüfung, Bewertung und Evaluierung der Wirksamkeit der TOM zur Gewährleistung der Sicherheit der Verarbeitung.

	Ggfs. Nachweis
	 	Comment by Autor: Auch ein Verweis reicht aus, sofern sich die TOM schon aus vorhandenen Sicherheitsleitlinien oder Konzepten bzw. Zertifizierungen (z.B. ISO 27001) ergeben.

	Verbleibendes Risiko unter Berücksichtigung der eingesetzten TOM
	



	Optionale Angaben für eine weitergehende interne Dokumentation oder zur Erfüllung von Informationspflichten nach Art. 19 DSG 	Comment by Autor: Im Grunde sind ausschliesslich die „Angaben zur Bearbeitungstätigkeit nach Massgabe des Art. 12 Abs. 2“ gesetzliche Pflicht. Im Hinblick auf die vielfältigen Nachweispflichten, denen das Unternehmen im Datenschutz unterliegt, kann es sinnvoll sein, die optionalen Angaben zur Bearbeitungstätigkeit ebenfalls zu dokumentieren.

Hierzu gehören z. B. Angaben zu:

Informationspflichten (Art. 19 DSG);
durchgeführten Datenschutz-Folgenabschätzungen zur Bearbeitungstätigkeit (Art. 22 DSG).

Nicht Zutreffendes bitte löschen. 

	Rechtfertigungsgründe
	 	Comment by Autor: Beispiele:

Einwilligung 
Vertrag oder Vertragsanbahnung 
Gesetzliche Verpflichtung

	Ort der Verarbeitung
	 	Comment by Autor: Wo werden die Daten bearbeitet bzw. gespeichert? Z. B. im Haus, in einem Rechenzentrum mit/ohne Fremdzugriff.

	Quelle der Daten
	 	Comment by Autor: Wo wurden die Daten erhoben? Vom Betroffenen selbst oder beispielsweise aus öffentlich zugänglichen Quellen, Adresshandel, Auskunftei etc. 

Die Information dient der allgemeinen Dokumentation und erleichtert die Entscheidung, wonach sich die Informationspflicht richtet. 

	Verantwortlicher Ansprechpartner 
	 	Comment by Autor: Nach der Unternehmensorganisation für diese Bearbeitungstätigkeit verantwortlicher Ansprechpartner bzw. Funktionsbezeichnung bzw. Fachbereich, inkl. Name und Kontaktdaten

	Besteht ein hohes Risiko für die Rechte und Freiheiten natürlicher Personen nach Art. 22 DSG (Datenschutz-Folgenabschätzung)?
	 	Comment by Autor: Hier sollte eine Bewertung der Risiken der Bearbeitungstätigkeit für die Rechte und Freiheiten natürlicher Personen auf Basis von Art. 22 DSG durchgeführt werden, um festzustellen, ob die Durchführung einer Datenschutz-Folgenabschätzung notwendig ist. 

	Grundsätze der Verarbeitung, Art. 5 DSGVO
	· „Rechtmässigkeit“ (Art. 6 Abs. 1 DSG)	Comment by Autor: Hier sollte kurz dokumentiert werden, welche Grundsätze erfüllt bzw. nicht erfüllt werden.

Nicht Zutreffendes bitte löschen. 
· „Transparenz, Treu und Glauben“ und „Verhältnismässigkeit“ (Art. 6 Abs. 2 DSG)
· „Zweckbindung“ (Art. 6 Abs. 3 DSG)
· „Speicherbegrenzung“ (Art. 6 Abs. 4 DSG)
· „Richtigkeit“ (Art. 6 Abs. 5 DSG)
· „Anforderung an die Einwilligung“ (Art. 6 Abs. 6 DSG)




	Optionale Stellungnahme des Datenschutzberaters / -verantwortlichen 	Comment by Autor: Nicht Zutreffendes bitte löschen. 

	Prüfung durch den Datenschutzberater/-verantwortlichen
	· Erfolgt	Comment by Autor: Nicht Zutreffendes bitte löschen. 
· nicht erfolgt

	Offene Massnahmen
	 	Comment by Autor: Sofern Handlungsbedarf besteht, Auflistung der offenen Massnahmen. 

	Datum der Dokumentation
	



	Optionale Prüfung durch die Geschäftsleitung 	Comment by Autor: Nicht Zutreffendes bitte löschen. 

	Prüfung durch die Geschäftsleitung
	· Erfolgt	Comment by Autor: Nicht Zutreffendes bitte löschen. 
· nicht erfolgt

	Datum, Unterschrift
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