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01 Erfassungs-Formulare

FO0l Erfassungsformular Auskunftsersuchen

Erfassungsformular

Prufung und Dokumentation einer Anfrage auf Datenauskunft
eines von der Datenverarbeitung Betroffenen

Bearbeitungshinweis:

Generell ist bei der Bearbeitung derartiger Anfragen zu beachten, dass alle im Unternehmen oder bei externen
Auftragsverarbeitern eingesetzte Verarbeitungsverfahren gepriift und beriicksichtigt werden missen.

Vorbemerkung:

Artikel 15 der DSGVO regelt, dass jede natiirliche Person das Recht aus Auskunft tiber ihre personenbe-
zogenen Daten hat, die bei einem Verantwortlichen (in der Regel das fir die Datenverarbeitung verant-
wortliche Unternehmen) verarbeitet werden. Die Antwort muss unentgeltlich erfolgen und die Angaben
enthalten zu

Il den Verarbeitungszwecken
Il den Kategorien der verarbeiteten personenbezogenen Daten

I den in der EU angesiedelten Empfangern oder den Kategorien von Empfangern der personen-
bezogenen Daten

I den auferhalb der EU angesiedelten Empfangern oder den Kategorien von Empfangern der per-
sonenbezogenen Daten

Il die konkrete Speicherdauer oder Kriterien fir die Festlegung der Speicherdauer der personen-
bezogenen Daten

I das Bestehen des Rechts auf Berichtung, Ldschung, Einschrankung oder Widerspruch hinsicht-
lich der Verarbeitung von personenbezogenen Daten

Il das beschwerderecht bei der Aufsichtsbehdrde
Il die Herkunft der personenbezogenen Daten
Il das Bestehen einer automatisierten Entscheidungsfindung (Profiling)

Sofern personenbezogenen Daten in ein Drittland Gbermittelt wurden, muss dem Auskunftsersuchenden
zusatzlich das Recht eingerdaumt werden, Auskunft (iber die geeigneten Datenschutzgarantien im Dritt-
land (vgl. Artikel 46 DSGVO) zu verlangen.

AbschlielRend ist zu beachten, dass dem Auskunftsersuchenden eine Kopie der gespeicherten personen-
bezogenen Daten unentgeltlich zur Verfligung gestellt werden muss.
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1 Wann ist die Anfrage eingegangen?

Datum:[__ J.[_ 1.20[_ ]

2 Wie ist die Anfrage eingegangen?
1 Eingang schriftlich per Brief
] Eingang per Telefax
[] Eingang per Email
] Eingang per Telefon

— Anfrage als Anlage 1 beifiigen —

3 Ist die Identitiat des Auskunftsersuchenden verifiziert?
[l ja
[] nein

Falls nein: = Kontaktaufnahme mit Auskunftsersuchenden und
Anforderung geeigneter Identitatsnachweise
Weiterbearbeitung erst nach Erhalt geeigneter Nachweise

Falls ja: = Weiter mit Ziffer 4

4 Werden personenbezogene Daten des Auskunftsersuchenden gespeichert?
[ja
[ nein

— Auszug der gespeicherten Daten als Anlage 2 beifligen —

5 Wo wurden die personenbezogenen Daten erhoben?
[] beim Betroffenen selbst

] bei anderem Stellen oder anderen Personen, namlich bei:

Hier die Stellen oder Personen naher beschreiben, bei denen die personenbezogenen Daten erhoben wurden
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6 War zum Zeitpunkt der Erhebung der Daten sichergestellt, dass der
Auskunftsersuchende daruber Kenntnis hat?

Clja
[ nein
Falls ja:

Hier den Prozess der Datenerhebung beschreiben

7 Wurden die personenbezogenen Daten an andere Empfanger in der EU
zur Verarbeitung tubermittelt?

(ja
] nein
Falls ja:

Hier die Empfanger aufzahlen (Angabe der Empfangerkategorien geniigt)

8 Wurden die personenbezogenen Daten an andere Empfanger auBerhalb EU
zur Verarbeitung tubermittelt?

Lja
] nein
Falls ja:

Hier die Empfanger aufzahlen (Angabe der Empfangerkategorien genigt)

9 Wann und von welcher Person wurde das Auskunftsersuchen bearbeitet?

Datum: [ 1.[_ 1.20[ ] [ ]

Name der Person, die das Verfahren bearbeitet hat

=>Weiterleitung an den Datenschutzbeauftragten zur Stellungnahme
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10 Stellungnahme durch den Datenschutzbeauftragten
Datenschutzrechtliche Stellungnahme zu dem Sachverhalt durch den Datenschutzbeauftragten:

— Stellungnahme als Anlage 3 beifligen —

11 Erstellung des Antwortschreibens

— Kopie des Antwortschreibens an den Auskunfisersuchenden als Anlage 4 beifiigen —

12 Abschluss des Verfahrens

Datum:[__ J.[_ 1.20[_ ]

Unterschrift

[ ]

Name der Person, die das Verfahren abgeschlossen hat
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