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ERKLÄRUNGEN UND VORGEHENSWEISE
Datenschutz Richtlinie

[ Firmenbezeichnung hier eintragen ]



[bookmark: PolicyNumber]Arbeitsplatz-Policy#: 	Tragen Sie hier die Policy-Nr. ein.	
[bookmark: EffectiveDate]Gültig ab:	     

Ausgestellt von: 	Enter Name Here	
Freigegeben von: 	Enter Name Here	


1. ZIELSETZUNG

[bookmark: CompanyName]Das Ziel dieser Policy besteht darin, [ Enter Your Company Name Here ] im Umgang mit sämtlichen gedruckten Unterlagen in allen Tätigkeitsbereichen des Unternehmens zu unterstützen. Sie sorgt für ein umfassendes Verständnis dafür, welche Dokumente vertrauliche Informationen enthalten und wie das Handling, die Ablage bzw. die sichere Vernichtung dieser Unterlagen zu gestalten ist. Außerdem schafft diese Strategie auch Gewissheit darüber, welche Dokumente aus rechtlichen Gründen für gewisse Zeiträume aufbewahrt werden müssen, und welche Vorgehensweisen dabei einzuhalten sind.
[ Enter Your Company Name Here ] sorgt dafür, dass unsere Mitarbeiter:

· Wichtige Unterlagen als Nachweise bzw. für zukünftige Verwendung aufbewahren,
· Jene Dokumente durch sichere Vernichtung und Verwertung in einem Shred-it Container entsorgen, die für reibungslose Unternehmensabläufe nicht länger benötigt werden,
· Ausgediente elektronische Speichermedien in die IT-Abteilung bringen, damit sie dort sicher vernichtet werden können,
· Wichtige Unterlagen so organisieren, dass sie rasch aufgefunden werden können,
· Darüber Bescheid wissen, welche Dokumente wie lange und in welchem Medium aufbewahrt werden müssen sowie darüber, wann und wie diese zu vernichten sind,
· Die Gesetze über die Aufbewahrung von Akten und Daten einhalten,
· Sicherstellen, dass Informationen für rechtliche Nachforschungen oder Aktionen wie benötigt zur Verfügung stehen.

Die Einführung und Einhaltung dieser Policy ist grundlegender Bestandteil für die Wirksamkeit der Strategie. Eine unvollständige oder selektive Einführung bedeutet für [ Enter Your Company Name Here ] rechtliche Risiken. Daher muss jeder Mitarbeiter die Strategie verstehen und aktiv zur Einführung und Umsetzung der Policy beitragen.

[bookmark: Text3]Verwaltung der Policy – Sollten im Zusammenhang mit dieser Policy Fragen, Kommentare oder Anmerkungen entstehen, bitte kontaktieren Sie [ Insert CONTACT NAME AND TITLE Here ].

2. GELTUNGSBEREICH

Diese Policy ist anwendbar auf sämtliche gedruckten und elektronisch gespeicherten Dokumente, vertraulichen Informationen und allgemeinen Unternehmensinformationen (siehe weiter unten, Abschnitt 4) aus dem Eigentum von [ Enter Your Company Name Here ] oder im Zusammenhang mit welchen [ Enter Your Company Name Here ] eine Partei oder einen Unterzeichner darstellt.  

3. VERANTWORTUNGEN

Die Geschäftsführung ist dafür verantwortlich sicherzustellen, dass diese Policy in sämtlichen Niederlassungen des Unternehmens befolgt wird. Ein Mitglied der Geschäftsführung wird zum „Document Control Administrator“ ernannt. Dieses Amt geht mit den nachfolgend angeführten Verantwortungen einher.  Die anderen Mitglieder der Geschäftsführung sind dafür verantwortlich, diese Policy in ihrem jeweiligen Verantwortungsbereich anzuwenden.

[bookmark: DCAName]Die Rolle des Document Control Administrator („DCA“) wird derzeit übertragen an den [ Enter The Name Of The Position Responsible ]. Sie sieht die Information über sowie die Leitung der Einführung der Policy vor. Dies impliziert auch die Vergewisserung darüber, dass alle Mitarbeiter darüber Bescheid wissen und entsprechend dafür geschult wurden, die Strategie einzuhalten.

Der DCA ernennt in jeder Abteilung einen Policy-Verantwortlichen, um den Anforderungen an Sicherheit und Stauraum im gesamten Unternehmen gerecht werden zu können.  

Mitarbeiter – Alle Mitarbeiter von [ Enter Your Company Name Here ] sind dafür verantwortlich, dass diese Policy eingehalten wird.

4. BEGRIFFSBESTIMMUNGEN

4.1 Dokumente und Aufzeichnungen (synonym verwendet) sind sämtliche Unternehmensdaten von [ Enter Your Company Name Here ], einschließlich schriftliche, gedruckte oder elektronische Aufzeichnungen (z. B. E-Mails oder elektronisch gespeicherte Dokumente). Dokumente und Aufzeichnungen sind, unter anderem, Papier, Kopien, Zeichnungen, Skizzen, Karten, Fotos, elektronische Kommunikation sowie jegliches andere Medium, das Informationen enthält, einschließlich elektronische Speichermedien. Der Begriff umfasst auch sämtliche Kopien oder Originale, die in den Gebäuden von [ Enter Your Company Name Here ] und welche sich unter der Kontrolle von [ Enter Your Company Name Here ] befinden erhalten wurden, von dort weggebracht oder verschickt wurden. 

4.2 Vertrauliche Information – Jegliche Information, die im Zuge der Geschäftstätigkeit von [ Enter Your Company Name Here ] erstellt wird und nicht von öffentlichen Quellen erhältlich ist, gilt als vertraulich. Grundsätzlich sämtliche Dokumente oder Dateien mit Geschäfts-, Kunden-, Partner- oder Mitarbeiternamen, Preisen, persönlichen Informationen. Dazu gehören unter anderem auch [ Insert ANY SPECIFIC DOCUMENT-TYPES here ]. Dazu zählen auch persönliche Informationen über Personen laut Datenschutzgesetzen sowie jegliche Informationen, zu denen unser Unternehmen auf Grund unserer Geschäftstätigkeit(en) Zugriff hat, die jedoch nicht allgemein bekannt oder ohne Weiteres für Dritte außerhalb unseres Geschäftsbereichs erhältlich sind, im Allgemeinen aber in unserem Geschäftsbereich verwendet werden können.
	
4.3 Allgemeine Unternehmensinformationen – weitere allgemeine Unternehmensinformationen sind unter anderen:
	
Unterlagen aus der Buchhaltung
Unterlagen über Informationstechnologie
Allgemeine Verträge
Kundenlisten
Interne Berichte
Gehaltsabrechnungen
Schulungsunterlagen und Handbücher
Budgets der Management-Ebene
Kundenkorrespondenz
Rechtliche Verträge
Strategische Berichte
Gesundheits- und Sicherheitsaufzeichnungen
Medizinische Aufzeichnungen
Gehaltsinformationen
Leistungsbewertungen
	
Rechtliche Geschäftsaufzeichnungen
Lieferantenbestellungen
Lieferantenaufzeichnungen
Lieferantenspezifikationen
Berichte aus dem Bereich Forschung & Entwicklung
Leistungsbewertungen 
Produkttests und Ergebnisse
Produktentwicklungspläne
Berichte aus dem Bereich Sales & Marketing
Spezifikationen und Zeichnungen
Interner Schriftverkehr
Werbematerial 
Geschäftsstrategien




4.4 Elektronisches Speichermedium – Dieser Begriff meint sämtliche elektronischen Speichermedien, die von [ Enter Your Company Name Here ] zur Verfügung gestellt wurden oder Informationen enthalten, für welche [ Enter Your Company Name Here ] den Eigentümer darstellt, die sich unter der Kontrolle von [ Enter Your Company Name Here ] befinden und durch dessen Mitarbeiter, Vertragspartner, Vorstandsmitglieder oder Führungskräfte verwendet werden. Elektronische Speichermedien umfassen ebenso PCs, Server, Laptops und damit in Verbindung stehende Speichermedien wie Festplatten, USB-Sticks und CDs.


5. AUFBEWAHRUNG VON AUFZEICHNUNGEN UND DOKUMENTEN

5.1 Physische Aufzeichnungen – Physische Aufzeichnungen, die keine vertraulichen Informationen enthalten, sind jene, die in einen physischen Stauraum gebracht werden können. Darunter fallen z. B. Papieraufzeichnungen (einschließlich gedruckte Versionen von elektronisch abgespeicherten Dokumenten), Fotos, Investorenpräsentationen und Werbeartikel etc. Aktive und physische Aufzeichnungen, die leicht auffindbar sein sollen, können zum Beispiel in [ Enter Your Company Name Here ] Büroräumen oder Möbeln abgelegt werden. 

5.2	Vertrauliche Information – Aufzeichnungen und Dokumente, die Vertrauliche Informationen enthalten, sich jedoch in Verwendung befinden, sind in einem verschließbaren Stauraum aufzubewahren, der jener Person zugeteilt ist, die für sie verantwortlich ist. Jeder Mitarbeiter muss über zumindest eine verschließbare Lade bzw. einen verschließbaren Schrank verfügen, um dort Dokumente verwahren zu können, die nicht frei auf dem Schreibtisch liegen dürfen. Sämtliche vertraulichen Informationen müssen von unautorisiertem Personal ferngehalten und weggesperrt werden, wenn sie gerade nicht verwendet werden.

5.3 Nicht verwendete Dokumente – Diese Aufzeichnungen können in einen externen Lagerraum gebracht werden. Dieser externe Lagerraum muss hinsichtlich seiner Sicherheit und Zuverlässigkeit durch den [ Enter The Name Of The Position Responsible ] bewertet werden. Dies ist vom DCA regelmäßig zu überprüfen.


5.4	Rechtliche und finanzielle Richtlinien – Bitte beachten Sie, dass sich je nach Gerichtsbarkeit und Bereich für Personalunterlagen, rechtliche Unterlagen oder finanzielle Unterlagen spezifische Regeln und Richtlinien hinsichtlich ihrer Aufbewahrung, Verteilung, Lagerung und Vernichtung ergeben können. Kontaktieren Sie für weiterführende Informationen sowie Anleitung und Vorgehensweise mit diesen Dokumenten bitte den Document Control Administrator („DCA“). Siehe Anhang A.


6. VORGEHENSWEISE ZUR AKTENVERNICHTUNG

In diesem Teil wird die Vorgehensweise der Aktenvernichtung für sämtliche Arten von Information beschrieben, welche von Mitarbeitern aufgezeichnet wird, inklusive Vertrauliche Informationen und Allgemeine Unternehmensinformationen.

Gemäß der Datenschutz Richtlinie bei [ Enter Your Company Name Here ] werden sämtliche Dokumente und Informationen, die nicht länger gebraucht werden, nicht mehr erforderlich sind oder nicht länger gespeichert werden müssen mit Hilfe des Shred-it Prozesses für sichere Verwertung vernichtet. Das bedeutet insbesondere, dass Vertrauliche Informationen und Allgemeine Unternehmensinformationen in einer Shred-it Konsole für spätere Vernichtung und sichere Verwertung entsorgt werden sollen, wenn sie nicht mehr benötigt werden. 

Wir verlangen außerdem, dass sämtliche elektronischen Datenträger, die nicht mehr in Verwendung sind, durch die sichere Festplattenvernichtung zerstört werden. Die Verantwortung für die unverzügliche Vernichtung von nicht mehr verwendeten Festplatten liegt bei der IT-Abteilung.

ANHANG A: ZEITPLAN FÜR DIE AUFBEWAHRUNG VON UNTERLAGEN 

Nachfolgende Liste dient als Unterstützung für Ihre individuelle Planung der Aufbewahrungsfristen für Unterlagen Ihres Unternehmens. Bei diesen Empfehlungen handelt es sich lediglich um Richtlinien. Sie ersetzen keine rechtliche Beratung. Kontaktieren Sie Ihre Rechtsexperten, die Regierungsvertreter oder die Aufsichtsbehörde um sicherzustellen, dass Sie sämtliche Rechtsvorschriften in Ihrem Bereich einhalten.

	ART DER AUFZEICHNUNG/ DATEN

Buchhaltungsunterlagen
Jahresabschlüsse 			
Daten über erworbene/veräußerte Geschäfte		
Monatsabschlüsse 			
Hauptbücher 					
Jährliche Audit-Protokolle 				
Journalbuchungen 					
Stornierte Schecks 				
Verbindlichkeiten (bezahlte Rechnungen) 				
Aufzeichnungen über Betriebsausgaben 			
Daten über nicht durchgeführten Erwerb/Veräußerung		
Verbindlichkeiten 				
Forderungen 				
Auditberichte 					
Aufwandserfassungen 				
Darlehensunterlagen 				
Bestellungen 				
Verkaufsunterlagen 					
Kontoabstimmungen 				

Steuerunterlagen
Unterlagen über Lohnsteuer
Unterlagen über Umsatzsteuer	
Unterlagen über Körperschaftssteuer			
Belegunterlagen für Steuererklärungen		
Einkauf und Verkauf
Bestellungen
Anträge
Kaufverträge
Verkaufsrechnungen

Versicherungsunterlagen
Polizzen (einschließlich abgelaufene) 			
Schadenersatzansprüche
Unfallberichte, Gutachten	
Abgeschlossene Versicherungsfälle		

Rechtliche Unterlagen
Allgemeine Verträge 				
Verträge und Unterlagen über Geschäftsräume

Personal
Anwesenheitslisten
Verträge
Vergünstigungen
Besondere Bedürfnisse
Bewerbungsunterlagen
Leistungsnachweise – nach Kündigung
Personalakten – gekündigt

Transport – Versand und Empfang
Ausfuhrerklärungen
Frachtbriefe
Frachtliste
Versand- und Empfangsberichte
Konnosements und Ladescheine
	AUFBEWAHRUNGSFRIST


 
[ Enter The Name Of The Position Responsible ] wird die Verantwortung und die Befugnis dafür übertragen, die oben angeführten Informationen abzulegen, aufzubewahren und/oder zu archivieren.
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