Hinweis: Dieses kurze Muster soll Verantwortlichen nur den Einstieg in das Thema ,Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten” gem. Art.
30 Abs. 1 DS-GVO erleichtern. Ein umfassendes Muster ist unter www.lda.bayern.de/media/dsk_muster_vov_verantwortlicher.pdf abrufbar.

Muster 6: WEG-Verwaltung — Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten

Verantwortlicher:

Hausverwaltung Jasmin Haberecker

Steinbauerstr. 45a
98123 Sonsthausen

Verarbeitungs-

tatigkeit

Ansprechpartner

Tel. 0981/123456-0
E-Mail: team@habereckerhv.de
Web: www.haberecker-hausverwaltung.de

Datum der
Einfihrung

Zwecke der Verarbeitung

Bayerisches Landesamt fur

Geschaftsfiihrerin: Kerstin Haberecker, geb. 03.12.1974

Kategorie
betroffene
Personen

Kategorie von
personenbezogenen Daten

Kategorie
von
Empfangern

Datenschutzaufsicht

Drittlands-
transfer

Loschfristen

Technische/organi
satorische
MaBnahmen

Abrechnung fiir  Kerstin Haberecker 02.03.2018  Abrechnung als Verwalter Wohnungs- Namen, Kontaktdaten Eigentimer  Keine 10 Jahre (Gesetzliche  Siehe IT-
Eigentlimerge-  0981/123456-0 gemaB § 28 Abs. 3 WEG eigentiimer Bankverbindungsdaten in der betr. Aufbewahrungsfrist)  Sicherheits-
meinschaften kerstin@ (anteilige) Einnahmen und Gemein- konzept
habereckerhv.de Ausgaben schaft
Vorschisse, Beitragsleistungen,
Rickstéande
Heiz- u. Warmwasserkosten
Wirtschaftsplan ~ Kerstin Haberecker 02.03.2018  Aufstellung Wirtschaftsplan Wohnungs- anteilige Verpflichtungen Eigentimer  Keine 10 Jahre (Gesetzliche  Siehe IT-
fur Eigentimer-  0981/123456-0 als Verwalter gemaB § 28 eigentiimer (Kosten- u. Lasten) in der betr. Aufbewahrungsfrist Sicherheits-
gemeinschaften  kerstin@ Abs. 1 WEG anteilige Beitragsleistung zur Gemein- konzept
habereckerhv.de Instandhaltungsriicklage schaft
ggf. anteilige Sonderumlagen
Management d.  Kerstin Haberecker 02.03.2018  Vorbereitung u. Wohnungs- Namen, Kontaktdaten Eigentlimer
Eigentiimer- 0981/123456-0 Dokumentation der eigentiimer Protokolle von in der betr.
versammlungen  kerstin@ Eigentlimerversammlungen, Eigentlimerversammlungen inkl. ~ Gemein-
habereckerhv.de Beschlusssammlung AuBerungen u. schaft
Abstimmungsverhalten
Erfassung u. Tim Scheuerlein 02.03.2018  Erfassung und Verteilung der  Wohnungs- Verbrauchswerte fiir Heizung externer Keine 10 Jahre (Gesetzliche  Siehe IT-
Abrechnung d. 0981/123456-2 Heiz- u. Warmwasserkosten eigentiimer und Warmwasser Dienstleister Aufbewahrungsfrist Sicherheits-
Heiz-/Warm- tim@habereckerhv.de anteilige Kostentragungs- konzept
wasserkosten pflichten fur die Eigentimer
Personal- Jasmin Haberecker 02.03.2018 e Personaladministration Beschaftigte Name, Adressen Keine Keine in der Regel ca. 3 Siehe IT-
verwaltung 0981/123456-1 e Personalfiihrung Zeitwirtschaftsdaten Jahre nach Sicherheits-
jasmin@ o Arbeitszeitverwaltung Daten zur Arbeitsleistung Ausscheiden konzept
habereckerhv.de Leistungsbeurteilung
Lohn- Jasmin Haberecker 02.03.2018 e Auszahlung der Beschaftigte Name, Geburtsdatum Steuer- Keine 10 Jahre (Gesetzliche  Siehe IT-
abrechnung 0981/123456-1 Lohne/Gehalter Adresse berater Aufbewahrungsfrist) Sicherheits-
(Steuerberater)  jasmin@ e Abfuhr Sozialabgaben u. Bankverbindungsdaten konzept
habereckerhv.de Steuern
Betrieb der Uwe Wiedemann 28.02.2018  AuBendarstellung Webseiten- IP-Adressen externer Keine IP-Adresse nach 30 Siehe IT-
Firmenwebseite = 0981/123456-0 besucher Dienstleister Tagen Sicherheits-
(tiber Hosting- uwe@habereckerhv.de konzept
Dienstleister) + HTTPS

Auszug aus dem IT-Sicherheitskonzept (enthalt technische und organisatorische MaBnahmen):

v" Automatische Updates im Betriebssystem aktivieren
v' Standard-Gruppenverwaltung (z. B. in Windows)

v" Automatische Updates des Browsers aktivieren
v Aktueller Virenscanner/Sicherheitssoftware

v Backups regelmaBig, z. B. einmal wochentlich auf externe Festplatte
v Papieraktenvernichtung mit Standard-Shredder




