Verfahrensbeschreibung gemaf § 18 DSG M-V

Hinweise zur Fihrung des Verfahrensverzeichnisses

Das neue Gesetz zum Schutz des Birgers bei derbééumg seiner Daten (DSG M-V) ist am 18. Aprib20in
Kraft getreten. Es verpflichtet jede Daten verasyede Stelle zur Fuhrung eines Verfahrensverzeishasj
welches aus Beschreibungen fir alle automatisiemeimicht-automatisierten Verfahren besteht. Il8$SG
M-V ist festgelegt, welche Angaben das Verfahrerssiehnis enthalten muss. Es bestehen keine Vaftechr
bezlglich der Form.

Der Landesbeauftragte fiir den Datenschutz wircabsiehenden Beratungs- und Kontrollbesuchen das
Verfahrensverzeichnis anfordern. Zu diesem Grumdesaur Erleichterung der eigenen Fihrung der
Verzeichnisse in den 6ffentlichen Stellen wird eotpén, flr das Verfahrensverzeichnis das vorgegeben
Muster(download Formulare) mit den Hinweisen zum Ausfillen zu verwenden.

Alternativ besteht die Mdglichkeit, das Verzeichimglektronischer Form zu fuhren und zu tUbersenHerzu
stellt der Landesbeauftragte fiir den Datenschuiz &if Microsoft Access basierende Anwend{dayvnload
Anwendungq) als selbstentpackendes Archiv zur Verfligung.

Neben dieser Bekanntmachung kann beim Landesbagtdiir fir den Datenschutz auch eine Broschure unter
dem Titel "Landesdatenschutzgesetz 2002 mit Edéngen" angefordert oder unter der genannten Adress
herunter geladen werden.

Neue Verfahren mussen anhand der oben erlautedryallen aus § 18 DSG M-V beschrieben werden. Fir
Verfahren, die beim In-Kraft-Treten des neuen Gassebereits in Betrieb waren, kdnnen flr einen
Ubergangszeitraum bis zum 17. April 2005 noch digeibeschreibung und das Gerateverzeichnis naéhdgd
alten Datenschutzgesetzes genutzt werden.

Hinweise zum Ausfillen der Verfahrensbeschreibung
Bezeichnung der Daten verarbeitenden Stelle

Verarbeitende Stelle ist diejenige Behdrde bzweriifiche Stelle, bei der die rechtliche Verantwogtiir die
Verarbeitung von personenbezogenen Daten liegbldErflie Verarbeitung durch einen AuftragnehmeB(z.
Dienstleistungsrechenzentrum), tragt die rechtlibeantwortung trotzdem der Auftraggeber, der s@uih
verarbeitende Stelle bleibt. Die Bezeichnung sdliéene und Anschrift der verarbeitenden Stelle digha

Ansprechpartner

Fir eventuelle Ruckfragen des Landesbeauftragtenefii Datenschutz sollte der Name des Anspreclgrartn
(gof. eines Vertreters) sowie dessen/deren Telefmnmer eingetragen werden, der Uber den Aufbau end d
Inhalt des Verfahrens Auskinfte erteilen kann.

Zu 1. Allgemeine Angaben
Bezeichnung des Verfahrens

Der Verfahrensname muss eine eindeutige Zuordnengeschreibung zum entsprechenden Verfahren
erlauben und die Gefahr der Verwechslung mit and¥e¥fahren ausschlie3en. Die blo3e Angabe einer
Nummer oder Abkirzung wird hierfir in der Regelhtigentigen. Empfehlenswert ist es, dem oftmals nich
aussagekraftigen kurzen Verfahrensnamen die Bensichder Verfahrensart voranzustellen. BeispidtKR-
Verfahren PROfiskal", "Polizeiinformationssystem RIS"

Weitere Angaben zum Verfahren

Es ist anzugeben, ob bei der Verarbeitung pers@zegener Daten automatisierte Verfahren eingesetzien.
Automatisierte Verfahren bedirfen der Freigabe lidien Leiter der Daten verarbeitenden Stelle othemne



dafir beauftragten Vertreter. Im Formular ist arehen, wann und von wem die schriftliche Freigaliegte.
Bei Verbund- oder Abrufverfahren muss klargesteditden, welche Stelle fir welchen Bereich der DV
verantwortlich ist. Bei grof3en, verschiedene Aufgdiereiche umfassende Stellen ist es empfehlenswert
zusatzlich den konkreten Bereich anzugeben.

Zu 2. Zweck und Rechtsgrundlage der Verarbeitung
Bei der Festlegung der Zweckbestimmung sind folgefPankte zu beachten:

* Der Zweck des Verfahrens ist schon bei desserz&ption, nicht erst bei der Durchfihrung der
Datenverarbeitung zu bestimmen.

* Die Zweckbestimmung ist fiir das gesamte Verfatmeermitteln, die ungeprifte Ubernahme des
Erhebungszwecks reicht nicht aus.

* Mal3geblich fur die Zweckbestimmung ist die Ebdee materiellen Verwaltungsaufgaben, nicht die der
Datenverarbeitungstechnik.

Beispiel: nicht "Erfassung von (Eigentimer-)Datesdndern "Gebaude- und Wohnungsstatistik 2002"
* Die Aufgabe ist allgemein verstandlich und mégétkonkret zu benennen, ggf. zu umschreiben.

Beispiel: nicht "Planungsaufgaben”, sondern "Plagumd Verteilung der fir das 3. Quartal 2002 ansteden
Sanierungsaufgaben™

* Dienen die einzelnen Datenarten unterschiedlich@acken, sollten in der Regel verschiedene
Verfahrensbeschreibungen angelegt werden. Wenhrdimung schwer méglich oder unpraktisch ist odemrw
das Verfahren insgesamt mehrere Zwecke erfilldnsiod alle Zwecke, gegebenenfalls differenzietmden
(laufenden Nummern der) Datenarten, zu nennen.

Beispiel: "Eigenheimforderung wegen X (Datenfelderl bis 6), Eigenheimférderung wegen Y (Datewrfeld
Nr. 1 bis 3 und Nr. 7 bis 9)".

Rechtsgrundlage der Verarbeitung

Die Rechtsgrundlage der Verarbeitung (genauerVeetmhrens) nach Nummer 2 steht in direktem
Zusammenhang mit dem Zweck und sollte daher autdigsem zusammen genannt werden. Dabei sind die
einschlagigen Vorschriften so genau wie mdglichugeben.

Beispiel: "X-Verfahren nach § 3 Abs. 5-7 Y-Gesatt 8 10 Abs. 2 Z-Gesetz".
Automatisierte Einzelentscheidungen

Automatisierte Einzelentscheidungen dirfen nuresetgt werden, wenn die Voraussetzungen des § §22Ab
vorliegen:

*Nr. 1 wenn ein Gesetz dies vorsieht (Rechtsgragelangeben) oder

* Nr. 2 wenn der Betroffene vor der Entscheidurg Midglichkeit erhalt, seine besonderen personlichen
Interessen geltend zu machen (hierzu entsprectienéigterung angeben).

Besonders sensible Daten nach § 7 Abs. 2

Verarbeitungen besonders sensibler Daten nacht&s7 2sollten besonders kennzeichnet werden, Hebsic
Erstellung und Betrieb dieser Verfahren zusatzigtbeachtende Besonderheiten ergeben. Es ist dreruge
nach welcher Alternative des § 7 Abs. 2 oder AlNr.31 bis 4 die Verarbeitung zul&ssig ist.



Zu 3. Art der gespeicherten Daten

Die Arten der zu verarbeitenden Daten sind deggillind aussagekraftig zu beschreiben wobei in die
Beschreibung auf keinen Fall die personenbezogbBagen selbst aufgenommen werden dirfen. Da die
Beschreibungen von jedermann eingesehen werderekprmissen die "Feldbezeichnungen”
allgemeinverstandlich sein ("sprechende Namen" eed&n).

Beispiel: Nachname des Antragstellers

Das Erlauterungsfeld dient ggf. der verstandlichémaltsbezeichnung. Die Arten der gespeichertateidsind
in drei Kategorien (Formulare) unterteilt:

3a) Grunddaten (Hier sind nicht zutreffende Bezaiclyen zu streichen oder zu ersetzen),
3b) Weitere Daten,

3c) Daten nach § 7 Abs. 2 (Wegen der besonderesitlgat dieser Daten werden sie gesondert erfragt

Zu 4. Betroffener Personenkreis

Hier ist festzulegen, wer erfasst werden darf. Dieschieht durch die Bezeichnung der allen Betneffie
gemeinsamen Merkmale, die sich aus dem Inhalt dégabbe und der Zweckbestimmung des Verfahrens
ergeben. Die Beschreibung des Personenkreises solftrézise erfolgen, dass fur jede beliebigeoRers
entschieden werden kann, ob sie zum Kreis gehé@nt midht. Ortliche Angaben sind nur erforderlichweit sie
sich nicht aus der drtlichen Zustandigkeit der pee#ienden Stelle ergeben. Auch mehrere Persorisalsiad
unter Umstanden anzugeben, etwa neben den Hawgterém Angehorige oder Zeugen, die dann getrennt
festzulegen sind.

Beispiele: "Antragsteller fur die XY-Forderung" {em noch nicht entschieden), "Empfanger der XY-
Forderung" (positiv entschieden), "Wohngeldempf@hdeolljahrige Einwohner des Ortsteiles XY"

Zu 5. Kreis der Datenempfanger

Empfanger sind sowohl Stellen (Dritte), an die Daibermittelt werden, als auch Betroffene und
Auftragnehmer, sofern sie innerhalb eines Verfahi2aten erhalten. Es sind nicht nur Ubermittlunigetsinne
des § 3 Abs. 4 Nr. 4 gemeint, sondern alle Datelenggben. Die Mitteilungen missen auch nicht reg8im
erfolgen. Darliber hinaus kommt es nicht daraubhrgie Mitteilung auf ein Ersuchen hin erfolgt.

Beispiele: "XY-Behorde", "Presse”, "Wirtschaftsunedhmen des Landkreises XY", "Forschungseinrictenhg
"Berechtigte nach XY-Gesetz"

Zu 6. Geplante Datenubermittlung in Drittlander

Ubermittlungen an Stellen auRerhalb der Europaistheon (sog. Drittstaaten) unterliegen den besmmle
Voraussetzungen des § 16. Die Angaben in der Vienfeheschreibung sollen sicherstellen, dass naitdapri
bleibt, ob diese Voraussetzungen vorliegen. Hsdgtits dann ein Hinweis aufzunehmen, wenn zwal ke
Zeitpunkt und keine naheren Umstéande der Ubermijthestliegen, jedoch bereits beabsichtigt ist, zur
gegenseitigen Unterrichtung oder Zusammenarbesppenbezogene Daten zu Gbermitteln.

Da in der Regel nicht alle im Verfahren verarbeiteDaten auch an Drittstaaten Gbermittelt werdéersdst
der Umfang der Ubermittlung zu beschreiben. Dazd Bi die Beschreibung Angaben zu Zwecken, Datenart
sowie Ziellandern oder Landergruppen aufzunehmen.

Beispiel: "Beabsichtigte Ubermittiung von Persoraah (Name, Alter, Ausbildungsabschluss, Schulfache
Schulart) der Lehrer von Mecklenburg-VorpommerrPaifen zur Vorbereitung eines regelmafiigen
Lehreraustausches im Rahmen des Projektes Intensng der Zusammenarbeit auf dem Gebiet des
Bildungswesens"



Zu 7.1 Allgemeine Beschreibung der technisch und organisatorischen Maghmen und
zu 7.2 Besondere MaRnahmen beim Einsatz automatisierter Verfahren

Fir alle Verfahren sind nach § 21 Abs. 1 die eddidhen und angemessenen technischen und
organisatorischen SicherheitsmalRnahmen zu ergréifese sind in der Verfahrensbeschreibung sowighl f
automatisierte als auch fir nicht-automatisiertefaleen aufzuzahlen und zu erlautern. Als Strukbliten die
in der Aufzahlung des § 21 Abs. 2 genannten Siditsitiele dienen.

Da fur automatisierte Verfahren nach § 22 Abs. Bebiin ein Sicherheitskonzept zu erstellen ist, geniin
diesem Falle auch stichwortartige BeschreibungernVemweisen auf die entsprechenden Kapitel des Kptes.
Auch die besonderen MalRnahmen des § 22 sind zaksichitigen. Daneben sollten auch der
Aktualisierungsstand des Konzeptes und ein Hinaeiglen Freigabevermerk aufgenommen werden. Dés di
gleichzeitig der internen Datenschutzkontrolle.

Der Umfang der Darstellungen ist so zu wéhlen, éass erste Einschatzung maglich ist, ob die gitnein
Maflnahmen geeignet und angemessen sind.

Zu 8. Sperrungs- bzw. Léschungsfristen (optional)
Sperrungs- und Léschungsfristen

Angaben zu Sperrungs- und Léschfristen sind zwer kergeschriebener Bestandteil des
Verfahrensverzeichnisses; gleichwohl wird empfohtiese Angaben mit in das Verzeichnis aufzunehmen.
Dies dient einerseits der Selbstkontrolle, andeitergrleichtert es externe Datenschutzprifungen.

Nach § 13 DSG M-V sind Daten zu léschen, wennigieine rechtmaiige Aufgabenerfiillung der Behdrde
nicht mehr erforderlich sind. Stehen die in § 13AbDSG M-V genannten Punkte einer Léschung ertgyeg
tritt an die Stelle der Léschung eine Sperrung.

Datenart

Es sind diejenigen Daten aufzulisten, die laut Reabder Verwaltungsvorschrift einer Sperrung ddischung
unterliegen.

Frist der Sperrung

Falls aus Grinden, die in 813 DSG M-V genannt simdfelle der Loschung die Sperrung tritt, ist egaum
Punkt "Frist der Léschung" die gesetzlich geregalibewahrungsfrist einzutragen.

Beispiel: 5 Jahre
Frist der Loschung

Es ist der Zeitraum der Speicherung einzutragedeim laut Rechts- oder Verwaltungsvorschrift eibedhung
der Daten erfolgen muss.

Beispiel: 10 Jahre
Dauer der Speicherung geregelt durch

In Verbindung mit der Angabe von "Rechtsgrundlage Aweck der Speicherung" und der o. g.
"Speicherdauer" ist hier die Grundlage (Rechts ddgwaltungsvorschrift) fir die Aufbewahrungsfest
anzugeben.

Beispiel: 811 Abs. 3 LMG



