



§31 KDG - Meldung von Verarbeitungstätigkeiten – Verfahrensverzeichnis
§ 31 Abs. 1 KDG - Jeder Verantwortliche führt ein Verzeichnis aller Verarbeitungstätigkeiten, die seiner Zuständigkeit unterliegen. Die unten folgende Übersicht dient der Schnellerfassung der Verarbeitungstätigkeiten. Je Verarbeitungstätigkeit ist ein vollständiges Formular „Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten“ auszufüllen.
Nach § 31 Abs. 1 KDG sind zu jedem automatisierten Verfahren unter anderem die Zweckbestimmung und die Rechtsgrundlage der Verarbeitung anzugeben. Ein automatisiertes Verfahren umfasst sämtliche Programme oder Programmteile, mit denen die Daten verarbeitende Stelle personenbezogene Daten aufgrund einer bestimmten Rechtsgrundlage für einen bestimmten Zweck verarbeitet.
Der Verantwortliche und der Auftragsverarbeiter stellen dem betrieblichen Datenschutzbeauftragten und auf Anfrage der Datenschutzaufsicht das vollständige Verzeichnis zur Verfügung.

	Name und Kontaktdaten des 
Verantwortlichen
	Name und Kontaktdaten des 
betrieblichen Datenschutzbeauftragten
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	[bookmark: Betreff][bookmark: Briefbeginn]Nr.
	Zweck
	Kategorien betroffener Personen
	Datenkategorien
	Rechtsgrundlage
	Empfänger (intern/ extern)
	Löschfrist
	Techn. u. organis. Maßnahmen 
	Datum

	
	Allgemein
	
	

	
	3G“-Kontrollen an der Arbeitsstätte (gilt nicht für den Bereich der KiTas)
	Beschäftigte der Kath. Kirchengemeinde
	Kontaktdaten (Name, Vorname, Geb.Datum)
3G-Nachweis (Impfzertifikat vollständig seit, Genesen seit, kein Status)
	§ 6 Abs. 1 a, § 11 Abs. 2 lit. b KDG i.V.m. § 28b IfSG
Anwendungserlass des Generalvikars vom 23.11.21.
	Eine Weitergabe an Dritte erfolgt nur, soweit eine gesetzliche Pflicht zur Auskunft besteht
	Daten müssen gelöscht werden, wenn der Zweck der Erhebung entfallen ist. Die Maßgebliche Rechtsvorschrift ist befristet bis zum 19.3.22. Nach derzeitigem Stand sind die Daten mit Ablauf dieses Datums zu löschen.
	1.sh. folgende Zeile
	Muster:
Dezember 
2021


	[bookmark: _GoBack]
	1. Technische und organisatorische Maßnahmen:
Zugriff zu den Daten haben nur die Mitarbeitenden, die im beschriebenen Prozess für die Umsetzung der Maßnahmen benannt sind;
Die Daten werden sicher aufbewahrt, damit ein unberechtigter Zugriff von „innen“ wie von „außen“ ausgeschlossen ist.
	

	
	Bei Einsatz eines Videokonferenzsystems 
z.B. Vorbereitung Erstkommunion, Firmung,
Dienstbesprechungen, Gremiensitzungen, Einstellungsgespräche
	Beteiligte Personen, z.B. Erstkommunionkinder und deren Eltern, Firmlinge, Mitarbeitende, Gremienmitglieder; Bewerberinnen
	Vorname, Name, E-Mailadresse, Teilnehmer-IP-Adressen, Geräte-Hardwareinformationen
Bei Einwahl mit dem Telefon: Angabe zur eingehenden und ausgehenden Rufnummer, Ländername, Start- und Endzeit. Ggf. können weitere Verbindungsdaten wie z.B. die IP-Adresse des Geräts gespeichert werden
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 lit. f) KDG, 
Erfüllung eines Vertrages, Durchführung vorvertraglicher Maßnahmen, § 6 Abs. 1 c KDG
	Organisatorinnen/ Organisatoren,
Anbieter des Videokonferenzsystems
	Ggfs. Speicherung durch Anbieter und Löschung entsprechend der jeweiligen Bestimmungen
	
	Muster:
Juli 2021

	
	Betrieb einer Homepage zur Außendarstellung der kirchlichen Einrichtung
	Beschäftigte, Lieferanten, Kun-den/ Nutzer, Interessenten, Bewerber
	Teilnehmer-IP-Adressen, Geräte-Hardwareinformationen, ggfs. Nutzerverhalten und Standort des Besuchers
	§ 6 Abs. 1 lit. g) KDG
	WebCommerce
	
	
	Muster:
Juli 2021

	
	Vertrieb eines Newsletters z.B. zur Werbung für Angebote
	Interessenten
	Teilnehmer-IP-Adressen, Geräte-Hardwareinformationen
	§ 6 Abs. 1 lit. b) KDG (Einwilligung)
	
	Nach Widerruf der Einwilligung oder Widerruf für das Informationsangebot
	
	Muster:
Juli 2021

	
	Bewerbungsverfahren für ein Beschäftigungsverhältnis
	Bewerberinnen und Bewerber
	Name, Vorname, Kontaktdaten
	§ 53 KDG
	Im Bewerbungsprozess Beteiligte
	6 Monate nach Eingang bei erfolgloser Bewerbung
oder
Bei Einstellung Übergabe Daten an Pers. abteilung, ansonsten Verbleib im Bewerberpool solange Einverständnis des/der Betroffenen vorliegt
	
	Muster:
Juli 2021

	
	Im Rahmen eines Bewerbungsverfahrens; ggfs. während eines bestehenden Beschäftigungsverhältnisses; Prüfung des erweiterten Führungszeugnisses
	Bewerberinnen und Bewerber, Mitarbeitende
	Name, Vorname, Funktion
	Von der Deutschen Bischofskonferenz erlassene Rahmenordnung – Prävention gegen sexualisierte Gewalt an Minderjährigen und schutz- oder hilfebedürftigen Erwachsenen (RO-Prävention) und
Der entsprechenden Ausführungsverordnung (AROPräv)
	Beteiligte im vorgeschriebenen Prozess
	
	
	Muster:
Juli 2021

	
	Arbeitszeiterfassung
	Mitarbeitende
	Name, Vorname, Arbeitszeit Soll und –Ist
	Arbeitsvertrag
	Mitarbeitende, Vorgesetze.
	Betreffendes Kalenderjahr + 2 Jahre
	
	Muster:
Juli 2021

	I.
	Pastoral/ Pfarrbüro
	
	

	
	Durchführung Erstkommunion
	Erstkommunionkinder
	Name, Anschrift Eltern, Amtshandlungsdaten, Geburtsdatum Kommunionkind, -ort, -land
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG

	Eltern der Kommunionkinder, Katecheten
	Wenn Kirchenbucheintrag erfolgt ist
	
	

	
	Durchführung Firmung
	Firmlinge
	Name, Anschrift Firmlinge, Amtshandlungsdaten, Geburtsdatum Firmling, -ort, -land
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG

	Firmlinge, Katechetinnen, 
	Wenn Kirchenbucheintrag erfolgt ist
	
	

	
	Kinderbibeltag
	Teilnehmende
	Name, Anschrift, Anschrift Eltern, Tel.Nr., Essensunverträglichkeiten
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG

	Katechetinnen
	Wenn Kinderbibeltag stattgefunden hat
	
	

	
	Freizeiten
	Teilnehmende 
	Name, Anschrift, Anschrift Eltern, Tel.Nr., Essensunverträglichkeiten, Gesundheitsdaten
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG

	Leiter 
	Wenn Freizeit/ ggfs. nachtreffen stattgefunden hat.
	
	

	
	Sternsinger
	Teilnehmende Kinder, Helfer, Begleiter
	Name, Vorname, Anschrift, Telefonnr., e-mail Adressen, Essensunverträglichkeiten, 
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG

	Begleiterinnen 
	Nach erfolgten Sternsingeraktionen; wenn ein Teilnehmer 2 Jahre nicht teilgenommen hat, erfolgt Löschung
	
	

	
	Jubiläen
	Jubilare
	Name, Anschrift, Tel. Nr., Anlass
	§6 II c KDG
	Besuchsdienst
	Wenn Besuch erfolgt ist
	
	

	
	Amtshandlungen
	Täuflinge, Kommunionkinder, Firmlinge, Brautleute, Verstorbene, Aus- /Eingetretene, Konvertierte
	Amtshandlungsdaten, Name, Anschrift
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 a KDG (Eheaufgebot), ansonsten § 6 1 f KDG

	Betroffene, Veröffentlichung Pfarrblatt, Aushang Schaukasten (Beerdigung)
	Wenn Eintrag im Kirchenbuch erfolgt ist
	
	

	
	Dienstpläne
	Die Personen, die die Dienste übernehmen
	Name, Vorname
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG

	Die Personen, die die Dienste übernehmen
	Wenn Gültigkeitszeitraum vorbei ist
	
	

	
	Vermietung Gemeindehaus
	Mieter
	Name, Vorname, Tel.Nr., Anschrift
	Mietvertrag (§6 Ic KDG)
	Mieter, Hausmeister
	10 Jahre
	
	

	
	Messintentionen
	Angehörige
	Name, Vorname, Anschrift, Tel.Nr. Name der Verstorbenen
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG
	Pfarrblatt, Homepage
	Nach Veröffentlichung und Abrechnung
	
	

	
	Begrüßung Neuzugezogene
	Zugezogene in die Kirchengemeinde zum Stichtag
	Name, Vorname, Anschrift
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG
	Besuchsdienst
	Nach erneutem Anschreiben z.B. Einladung zum Patrozinium oder Kirchweihfest
	
	

	
	Durchführung Wallfahrten/Pilgerreisen
	Teilnehmer
	Name, Vorname, Anschrift, Tel.Nr., Email, evtl. Paßdaten (Visum)
	Vertrag
	Organisatoren
	Nach Abrechnung / erfolgter Veranstaltung
Rechnungen, Bankbelege 10 Jahre
	
	

	
	Durchführung Mitarbeiter- /Helferfest
	Teilnehmer / Mitarbeiter
	Name, Vorname, 
	
	Organisatoren
	Nach Abrechnung/Ende der Veranstaltung
	Teilnehmer anonymisieren
	

	
	Weihnachtskarten/Ostergruß - Liste
	Mitarbeiter/Ehrenamtliche
	Name, Vorname, Anschrift, Tel.Nr., Funktion
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG
	Mitarbeiter/Ehrenamtliche
	1 Jahr
	
	

	
	Vertretungsliste Organisten/Priester/
	Organisten, Priester
	Name, Vorname, Anschrift, Tel.Nr., Email
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG
	Die Personen, die die Dienste übernehmen
	Nach Ablauf des Planungszeitraums
	
	

	
	Durchführung Zuwendung an Bedürftige
	Bedürftige
	Name, Vorname,
Wohnsitz innerhalb der Gemeinde?
Begründung der Zuwendung
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG
	Verantwortliche Mitarbeiter

	Abrechnung bzw. Kontrolle, wann die Person zuletzt eine Zuwendung erhalten hat
	
	

	
	Spender-/Sponsoren- Liste
	Firmen
	Name, Vorname, Firmenname, Anschrift, Tel.Nr.
	Vertrag
	Verantwortliche Mitarbeiter

	Nach erneutem Anschreiben als Dank 
	
	

	
	Leitung Stiftungsratssitzungen
	Mitglieder des Stiftungsrates
	Name, Vorname, e-mail Adresse, Tel.Nr.
	Gesetz
	Pfarrsekretariat, Mitglieder Stiftungsrat, Verrechnungsstelle
	Protokolle; Archivordnung
	Archivierungsregelung, Zugriffsregelung
	

	
	Aufgaben des Stiftungsrates
	Mitarbeitende, Vertragspartner der Kirchengemeinde
	Name, Anschrift, Kontaktdaten, teilw. Geburtsdatum
	Vertrag
	Verwaltung Kirchengemeinde
	Je nach Situation (Arbeitsrecht, Mietrecht, BGB, HGB)
	
	

	
	Pastorale, seelsorgerische Gespräche 
	Anfragende Personen, angefragte Personen
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 f KDG
	Pfarrer, Diakone, pastorale MA
	Wenn der Gesprächszyklus abgeschlossen ist
	
	

	
	Sakramentale
	Anfragende Personen, angefragte Personen
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 a KDG
	Pfarrer, Diakone, pastorale MA
	Beendigung des Anlasses
	
	

	
	Pfarrgemeinderat
	Gemeindemitglieder
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 a KDG, §6 Abs. 1 f KDG 
	Pfarrer, Diakone, pastorale MA, Verwaltung Kirchengemeinde
	Je nach Situation
	
	

	
	Gemeindeteam
	Vorstandsmitglieder, Gemeindemitglieder, Helferinnen 
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 f KDG
	Mitglieder Gemeindeteam, Pfarrsekretariat, Pfarrer, Pfarrgemeinderat 
	Wenn ein Teilnehmer 2 Jahre nicht mehr teilgenommen hat
	
	

	
	Kirchengemeindliche Gruppierungen
	Mitglieder der Gruppierungen
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 f KDG
	Pfarrer, Vorstand der jeweiligen Gruppierung, 
	2 Jahre nach Austritt
	
	

	
	Pastorale Initiativen
	Alle Adressaten
	Name, Anschrift, Kontaktdaten, teilw. Geburtsdatum
	§6 Abs. 1 f KDG
	Initiativen
	Nach Abschluss der Initiativen
	
	

	II.
	Kirchenchor
	
	

	
	Mitgliederverwaltung
	Chormitglieder
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 f KDG
	Pfarrer, Leitung Kirchenchor;
	Bei Beendigung der Mitgliedschaft
	
	

	
	Gesangsproben
	Chormitglieder
	Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 f KDG
	Leitung Kirchenchor; Chormitglieder
	Bei Beendigung der Mitgliedschaft
	
	

	
	Veranstaltungen
	Gemeindemitglieder, Interessierte
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 c KDG
	Leitung Kirchenchor; Chormitglieder
	Nach Beendigung der Veranstaltung
	
	

	
	Newsletter/Werbung
	Gemeindemitglieder, Interessierte
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	§6 Abs. 1 b KDG
	Leitung Kirchenchor; Chormitglieder
	Nach Widerspruch oder Abmeldung 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III.
	Bücherei
	
	

	
	Ausleihe
	Nutzerinnen und Nutzer
	Name, Vorname
Geburtsdatum, Anschrift
Telefonnummer, E-Mail
Ausleihhistorie
	§6 Abs. 1 c KDG
	Pfarrer, Leitung, Beschäftigte
	3 Jahre nach der letzten Ausleihe 
	
	

	
	Informationsservice
	Nutzerinnen und Nutzer
	Name, Kontaktdaten, Ausleihhistorie
	§6 Abs. 1 b KDG
	Beschäftigte, Leitung
	3 Jahre nach der letzten Ausleihe
	
	

	
	Mahnung
	Nutzerinnen und Nutzer
	Name, Anschrift, Zahlungsrückstände
	§6 Abs. 1 c KDG
	Leitung der Bibliothek
	Als Finanzdaten bis zu 10 Jahren 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV.
	Kindergarten
	

	
	Bewerbung um einen Kindergartenplatz
	Kind, Eltern
	Name, Anschrift, Geburtsdaten Kind und Eltern, (Staatsangehörigkeit, Konfession freiwillig)
Telefon, e-mail, (Tel. oder mail ist Pflicht), vorherige Betreuung Kind, Sorgerecht, Familienstand, Status, Patchworkfamilie, Geschwisterkinder; gewünschte Betreuungszeiten
	Vorvertrag
	Leitung Kindergarten, Stadt, Kiga.gf.
	Wenn Familie sich gegen den Kindergarten entscheidet;

Wenn Zusage, dann werden diese Daten übernommen
	
	

	
	Aufnahmevertrag
	Kind, Eltern, Vormund
	w.o. + Gesundheitsdaten Kind, abholberechtigte Personen mit deren Kontaktdaten, Bankverbindung
	Vertrag
	Leitung Kindergarten, Kiga.gf, (Kige., wenn keine Kiga.gf.)
	5 Jahre
	
	

	
	Anwesenheitsliste
	Kind
	Anwesenheitszeiten
	Vertrag, Brandschutzvorschriften
	MA Kindergarten
	Beendigung des Betreuungsverhältnisses
	
	

	
	Entwicklungsdokumentation
	Kind, andere Kinder
	Entwicklungsprofil des Kindes
	Einwilligung
	MA Kindergarten, Eltern, Jugendamt, Kooperationspartner der KiTA
	Beendigung Betreuungsverhältnis 
	
	

	
	Entwicklungsdokumentation-Foto
	Kind, andere Kinder
	Entwicklungsprofil des Kindes
	Einwilligung
	MA Kindergarten, Eltern, Jugendamt, Kooperationspartner der KiTA
	Beendigung Betreuungsverhältnis
	
	

	
	Entwicklungsdokumentation-Ton- und Videoaufzeichnungen
	Kind, andere Kinder
	Entwicklungsprofil des Kindes
	Einwilligung
	MA Kindergarten, Eltern, Jugendamt, Kooperationspartner der KiTA
	Beendigung Betreuungsverhältnis
	
	

	
	Fotografie
	Kind, andere Kinder
	Fotos
	Einwilligung
	Eltern
	Keine
	
	

	
	Telefonliste
	Kind, Eltern, 
	Kontaktdaten, Geb.datum Kind, 
	Vertrag
	MA Kindergarten
	Beendigung Betreuungsverhältnis
	
	

	
	Elternliste
	Kind, Eltern, 
	Kontaktdaten, Kinder, Eltern
	Einwilligung
	Eltern
	Beendigung Betreuungsverhältnis
	
	

	
	Gruppenliste
	Kind
	Name, Geburtsdatum Kind; Schulbeginn, zusätzliche Sprachförderung
	Vertrag
	MA Kindergarten
	Beendigung Betreuungsverhältnis
	
	

	
	Weihnachtskarten/Ostergruß - Liste
	Ehrenamtliche/ Kooperationspartner
	Name, Vorname, Anschrift
	Aufgabe im kirchlichen Interesse; § 6 1 f KDG
	Kiga.leit.
	1 Jahr
	
	

	
	MA Liste
	MA
	Kontaktdaten, Geburtsdaten MA
	Einwilligung
	Kiga.leit. MA
	Beendigung AV
	
	

	
	Liste Personalvertragsdaten
	MA
	Beginn AV, Beschäftigungsumfang, Befristung
	Arbeitsvertrag
	Kiga.leit, ;MAV
	Beendigung AV
	
	

	
	Liste MA-Verwaltung
	MA
	Urlaub, Krankheit, Fortbildung
	Arbeitsvertrag
	Kiga.leit. MAV, Kiga.gf.
	Betreffendes Kalenderjahr + 2 Jahre 
	
	

	
	Dienstplan
	MA
	Namen, Arbeitszeit
	Arbeitsvertrag
	Kiga.leit, MAV, Kiga.gf.
	Ende Kiga.jahr
	
	

	
	Arbeitszeiterfassung
	MA
	Name, Vorname, Arbeitszeit Soll und –Ist
	Arbeitsvertrag
	Kiga.leit., Kiga.gf.
	Betreffendes Kalenderjahr + 2 Jahre
	
	

	
	Praktikum ohne Vertrag
	Praktikantin
	Kontaktdaten
	Vertrag
	Kiga.leit. Kiga.gf
	Ende Praktikum + 5 Jahre
	
	

	
	Statistik KiTa Data Web 
	Kind, MA
	Name Kind, Name MA, Berufsjahre, Berufsbezeichnung, Betreuungszeit, Muttersprache, Beim Kind Geburtsjahr; Förderbedarf
	§ 47 SGB VIII
	Land Ba.-Wü., Kommune, Kiga.leit., Kiga.gf.
	
	
	

	
	Beitragsabrechnung
	Kontoinhaber, 
	Bankverbindung
	Vertrag
	Kiga.leit.
	Finanzdaten; 10 Jahre
	
	

	
	Kiga.gf.

	
	
	
	
	
	
	

	
	Beitreibung fehlende Elternbeiträge
	Eltern
	Kontaktdaten, Zahlungsrückstand
	Vertrag
	Kiga.leit., Kiga.gf.
	Finanzdaten; 10 Jahre
	
	

	
	Anmerkung:
Die Verrechnungsstelle für Kath. Kirchengemeinden/ die Geschäftsstelle für Große Gesamtkirchengemeinden übernimmt Aufgaben u.a. des Rechnungswesens, der Personalverwaltung, der Kindergartengeschäftsführung und der Verwaltungsbeauftragung der Kirchengemeinde und des Kindergartens

Die Verarbeitung personenbezogener Aufgaben im Zusammenhang mit diesen Aufgaben erfolgt dort. Die Beauftragung der Verrechnungsstelle erfolgt durch den Abschluss von Geschäftsbesorgungsverträgen.
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