
Fachabteilung: Sekretariat

Verfahrensverantwortlicher: Sekretariat

Kategorien betroffener Personen

Verarbeitungstätigkeit Zweckbestimmung Rechtsgrundlage Auftragsverarbeiter Herkunft der Daten Datenkategorie Datenfelder - streichen und ergänzen Kreis der Betroffenen Intern Extern Aufbewahrungsdauer

Persönliche Angaben

Name

Anschrift

Telefonnummer

E-Mail

Vertragsdaten

Beschäftigtendaten
Abteilung

Funktion

Telekommunikations-, 

Telemediendaten und ähnliche Daten

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Bild-, Ton- und Videoaufnahmen

Fachabteilung: Sekretariat

Verfahrensverantwortlicher: Sekretariat

Kategorien betroffener Personen

Verarbeitungstätigkeit Zweckbestimmung Rechtsgrundlage Auftragsverarbeiter Herkunft der Daten Datenkategorie Datenfelder - streichen und ergänzen Kreis der Betroffenen Intern Extern Aufbewahrungsdauer

Persönliche Angaben Name

Vertragsdaten

Beschäftigtendaten

Telekommunikations-, 

Telemediendaten und ähnliche Daten

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Bild-, Ton- und Videoaufnahmen

Fachabteilung:
Bürgermeister, SB 

Personal

Verfahrensverantwortlicher:
Bürgermeister, SB 

Personal

Kategorien betroffener Personen

Verarbeitungstätigkeit Zweckbestimmung Rechtsgrundlage Auftragsverarbeiter Herkunft der Daten Datenkategorie Datenfelder - streichen und ergänzen Kreis der Betroffenen Intern Extern Aufbewahrungsdauer

Persönliche Angaben Name

Vertragsdaten

Beschäftigtendaten Urlaubsanspruch

Telekommunikations-, 

Telemediendaten und ähnliche Daten

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Bild-, Ton- und Videoaufnahmen

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte
Aufbewahrung

Schlüsselverwaltung Zugangskontrolle

Art. 6 Abs 1 lit. e 

DSGVO: 

Wahrnehmung 

einer Aufgabe, die 

im öffentlichen 

Interesse liegt oder 

in Ausübung 

öffentlicher Gewalt 

erfolgt

Nein Direkterhebung beim Betroffenen

Beschäftigte

Bürger

Firmen

3 Jahre

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte
Aufbewahrung

Telefonzentrale, Post

 (Zentrale Serviceleistungen in den Bereichen: 

Telefonie, Post, Druck- und Kopien, Auskünfte 

erteilen, Gespräche vermitteln, 

Telekommunikationsdienste, Telefon- und 

Adressverzeichnisse führen und pflegen)

zentrale Serviceleistungen

Art. 6 Abs 1 lit. e 

DSGVO: 

Wahrnehmung 

einer Aufgabe, die 

im öffentlichen 

Interesse liegt oder 

in Ausübung 

öffentlicher Gewalt 

erfolgt

Nein Direkterhebung beim Betroffenen

Bürger

Firmen

Vereine

KITA

Schule

jeder 

Beschäftigte
Anfragende

3 Jahre - allg. 

Verjährungsfrist bei 

Postbüchern

Aufbewahrung

Urlaubsanträge
Management von 

Arbeitsverhältnissen

Bundesurlaubs-

gesetz

TVöD

Nein Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte 5 Jahre



Fachabteilung: Sekretariat

Verfahrensverantwortlicher: Sekretariat

Kategorien betroffener Personen

Verarbeitungstätigkeit Zweckbestimmung Rechtsgrundlage Auftragsverarbeiter Herkunft der Daten Datenkategorie Datenfelder - streichen und ergänzen Kreis der Betroffenen Intern Extern Aufbewahrungsdauer

Persönliche Angaben

Name

Anschrift

Telefonnummer

E-Mail

Vertragsdaten

Beschäftigtendaten

Telekommunikations-, 

Telemediendaten und ähnliche Daten

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Bild-, Ton- und Videoaufnahmen

Fachabteilung: Kämmerei

Verfahrensverantwortlicher: Kämmerin

Kategorien betroffener Personen

Verarbeitungstätigkeit Zweckbestimmung Rechtsgrundlage Auftragsverarbeiter Herkunft der Daten Datenkategorie Datenfelder - streichen und ergänzen Kreis der Betroffenen Intern Extern Aufbewahrungsdauer

Persönliche Angaben

Name

Anschrift

Telefonnummer

Vertragsdaten Förderungsspezifische Angaben

Beschäftigtendaten

Telekommunikations-, 

Telemediendaten und ähnliche Daten

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Bild-, Ton- und Videoaufnahmen

Fachabteilung: Sekretariat

Verfahrensverantwortlicher: Sekretariat

Kategorien betroffener Personen

Verarbeitungstätigkeit Zweckbestimmung Rechtsgrundlage Auftragsverarbeiter Herkunft der Daten Datenkategorie Datenfelder - streichen und ergänzen Kreis der Betroffenen Intern Extern Aufbewahrungsdauer

Persönliche Angaben

Name

Anschrift

Telefonnummer

Vertragsdaten
Bestellnummer

Kontodaten

Beschäftigtendaten

Telekommunikations-, 

Telemediendaten und ähnliche Daten

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Bild-, Ton- und Videoaufnahmen

betroffene 

Bereiche
Firmen

Aufbewahrung

Vergabeverfahren Vergabeverfahren
jeweilige 

Gesetzgebung
Nein Direkterhebung beim Betroffenen

Beschäftigte

Bürger/Kunden

Firmen

Interessenten

10 Jahre

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte
Aufbewahrung

Fördermittel
Beschaffung von 

Fördermitteln

jeweilige 

Gesetzgebung
Nein Direkterhebung beim Betroffenen

Bürger

Firmen

betroffene 

Bereiche
Firmen 30 Jahre

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte
Aufbewahrung

Beschaffung von Büromitteln
Beschaffung von 

Büromitteln

Erfüllung eines 

Vertrags
Nein Direkterhebung beim Betroffenen Lieferanten/Dienstleister

Vertragspartn

er
10 Jahre


