Mindestinhalte eines Verarbeitungsverzeichnisses


Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten des Verantwortlichen – Art. 30 Abs. 1 DS-GVO
CAVE: Die folgenden Angaben bilden das sog. Deckblatt, das vor den einzelnen Verzeichnissen geführt wird – siehe hierzu die Ausfüllhilfe

Angaben zum Verantwortlichen
Name und Kontaktdaten der Praxis   	    													  	          	    
Ansprechpartner/-in   	    													  	          	    
Straße   	    													  	          	    
PLZ / Ort   	    													  	          	    
Telefon   	    													  	          	    
E-Mail   	    													  	          	    
Internet-Adresse   	    													  	          	    

Angaben zur Person des Datenschutzbeauftragen
Name, Vorname   	    													  	          	    
Straße   	    													  	          	    
PLZ / Ort   	    													  	          	    
Telefon   	    													  	          	    
E-Mail   	    													  	          	    


Bezeichnung der Verarbeitungstätigkeiten
CAVE: Für jede Verarbeitungstätigkeit muss ein gesondertes Verzeichnis erstellt werden – siehe hierzu die Ausfüllhilfe

	Datum der erstmaligen Beschreibung:
	Datum der letzten Änderung:

	Bezeichnung der Verarbeitungstätigkeit
	

	Zwecke der Verarbeitung
	

	Beschreibung der Kategorien betroffener Personen

	

	Beschreibung der Datenkategorien
	□ z. B. Adressdaten, Geburtsdatum, Krankenkasse, Versicherungsnummer, Bankverbindung,

	Kategorien von Empfängern, gegenüber denen die personenbezogenen Daten offengelegt worden sind oder noch werden

	□ intern
Abteilung/Funktion

□ extern

	Datenübermittlung an Dritte
	□ Datenübermittlung findet nicht statt und ist auch nicht geplant
□ Datenübermittlung findet wie folgt statt

	Nennung der konkreten Datenempfänger
	Empfängerkategorie 

	Fristen für die Löschung 

	

	

  	    													  	          	  	    													  	          	     
Verantwortlicher	Datum	Unterschrift






ALTERNATIVE basierend auf dem Muster des Bayerischen Landesamt für Datenschutzaufsicht
vgl. https://www.lda.bayern.de/media/muster/muster_5_arztpraxis_verzeichnis.pdf 

Verantwortlicher 
Hausarztpraxis   	    													  	          	    
Straße   	    													  	          	    
PLZ / Ort   	    													  	          	    
Telefon   	    													  	          	    
E-Mail   	    													  	          	    
Internet-Adresse   	    													  	          	    

	Verarbeitungs-tätigkeit
	Ansprech-partner /-in
	Datum der Einführung 
	Zweck der Verarbeitung
	Kategorie betroffener Personen 
	Kategorie personenbe-zogener Daten 
	Kategorie von Empfängern 
	Löschfristen 
	Technische / organisatorische Maßnahmen 

	Lohnabrechnung 
	Dr. Max Muster Hausarzt
0981/123456-1
Max@
drhausarzt.de
	02.07.2026
	· Auszahlung Löhne / Gehälter 
· Abfuhr Sozialabgaben u Steuern 
	Beschäftigte
	· Name, Geburtsdatum
· Adresse
· Bankverbindungsdaten
· Lohn-/Entgeltdaten
· ggf. Religionszugehörigkeit
· Sozialversicherungsdaten
· Steuerdaten (Steuerklasse, Freibeträge) Berufsgenossenschaftsangaben
	Finanzamt
	10 Jahre (Gesetzliche Aufbewahrungsfrist) 
	Siehe IT-Sicherheitskonzept 

	Verarbeitung von Patienten-daten zur Behandlung
	Dr. Max Muster Hausarzt
0981/123456-1
Max@
drhausarzt.de
	20.07.2026 
	Behandlung 
	Patienten
	· Namen, Adressen
· Gesundheitsdaten
· Behandlungsdaten 
	Vor-, Mit- und Nachbehandler
	10 Jahre (gesetzliche Aufbewahrungsfrist)
	Siehe IT-Sicherheitskonzept 

	Verarbeitung von Patienten-daten zur Abrechnung über PVS 
	Lisa Meier 
Lisameier@drhausarzt.de 
	02.01.2024
	Abrechnung
	Patienten 
	· Behandlungsdaten
· (Sozial)Versicherungsdaten 
	PVS
	10 Jahre (gesetzliche Aufbewahrungsfrist) 
	Siehe IT-Sicherheitskonzept 

	Betrieb der Website mit Möglichkeit der Online-Terminbuchung
	Felix Müller 
Felixmüller@drhausarzt.de
	20.12.2022
	Betrieb einer Website
Terminbuchung
	Patienten
Webseitenbesucher 
	· IP-Adresse
· Name und Kontakt 
· Grund des Terminwunsches
· Terminwunsch 
	Keine 
	IP-Adresse nach 30 Tagen 
	Siehe IT-Sicherheitskonzept sowie bei Terminbuchung Inhaltsverschlüsselung 
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