Betroffenenanfragen rechtssicher bearbeiten
Schritt-far-Schritt-Leitfaden zur DSGVO-konformen Bearbeitung von Auskunfts-,

Lésch- und Widerspruchsanfragen mit Fristen, Identitatspriufung und

Dokumentationspflichten zur Vermeidung von BuBgeldern und Beschwerden bei

Aufsichtsbehérden.

Betroffenenanfragen muissen unverzuiglich, spatestens innerhalb eines Monats beantwortet
werden. Diese Checkliste flhrt Sie Schritt flr Schritt durch den rechtssicheren Prozess —
von Eingang bis Dokumentation.

1. Eingangsmanagement & Fristenkontrolle
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Eingangszeitpunkt dokumentiert (Frist beginnt sofort, nicht mit Bearbeitung)
Anfrage an Datenschutzbeauftragten weitergeleitet (nicht Kundendienst)
Eingangsbestéatigung an Betroffenen versendet (gleicher Kommunikationsweg)
Frist im Ticketsystem/Kalender eingetragen (1 Monat, max. 3 Monate)

Bei Auftragsverarbeitung: Anfrage umgehend an Verantwortlichen weitergeleitet

2. Identitatsprifung des Betroffenen

O

O

O
O

Identitat mit zusétzlichen Merkmalen gepruft (Geburtsdatum, Anschrift,
Kundennummer)

Bei sensiblen Daten: Personalausweis angefordert (geschwérzt bis auf Name,
Anschrift, Geburtsdatum, Gultigkeit)

Bei Bevollméchtigung: Vollmacht und Identitét beider Personen gepruft

Bei fehlender Identifikation: Anfrage gemaB Art. 12 Abs. 2 DSGVO eingestellt

3. Art der Betroffenenanfrage bestimmen
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Auskunft (Art. 15): Welche Daten, Zweck, Empfanger, Speicherdauer, Herkunft?
Berichtigung (Art. 16): Falsche/unvollsténdige Daten korrigieren

Léschung (Art. 17): Zweck erfullt, unrechtméBige Verarbeitung, Widerruf?
Einschrankung (Art. 18): Richtigkeit bestritten, unrechtméaBig, Widerspruch?
Datentbertragbarkeit (Art. 20): Kopie in maschinenlesbarem Format (.csv, .json)
Widerspruch (Art. 21): Verarbeitung beenden (auBer zwingende berechtigte Grinde)

4. Informationen zusammenstellen (max. 3 Wochen)
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Alle personenbezogenen Daten aus allen Systemen extrahiert (CRM, ERP, HR,
Backup)

Verarbeitungszwecke dokumentiert (Rechtsgrundlage nach Art. 6 DSGVO)
Empfanger/Kategorien von Empfangern aufgelistet (Dienstleister, Behtrden)
Speicherdauer angegeben (gesetzliche Fristen, Vertragszweck)

Herkunft der Daten dokumentiert (direkt vom Betroffenen oder Drittquelle)
Automatisierte Entscheidungen gepraft (Profiling, Kl, Scoring)

Drittlandtransfers dokumentiert (USA, UK, andere Nicht-EU-L&nder)

5. Ausnahmen prifen
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Gesetzliche Aufbewahrungsfristen (HGB, AO) — Ldschung verweigern,
Einschrankung anbieten
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Rechtsanspriche (Vertrage, Gewéhrleistung) — Léschung ablehnen, Begriindung
dokumentieren

Offentliches Interesse (Forschung, Statistik, Archiv) — Einschrénkung statt Léschung
Geschaftsgeheimnisse/Rechte Dritter — Daten schwéarzen vor Auskunft

6. Antwort vorbereiten & versenden
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Sprache: prazise, verstandlich, einfach (keine Fachbegriffe ohne Erklarung)

Form: Schriftlich oder elektronisch (bei E-Mail-Anfrage elektronisch bevorzugt)

Bei elektronischer Ubermittlung: E-Mail & Anhénge verschliisseln (z.B. PGP,
S/MIME)

Bei groBen Datenmengen: Verschlisselter USB-Stick oder sicherer Download-Link
Kostenfreiheit gewéahrleistet (nur zusatzliche Kopien durfen berechnet werden)

Bei Fristverlangerung: Betroffenen innerhalb 1. Monats tber Verldngerung + Grinde
informiert

7. Dokumentation & Nachverfolgung

Oooooano

Alle Schritte mit Zeitstempel im Ticketsystem dokumentiert

Kopie der Antwort archiviert (Nachweispflicht nach Art. 5 Abs. 2 DSGVO)

Bei Loschung: Empfénger (Dienstleister, Partner) tber Loschung informiert
Bei Berichtigung: Empfanger Gber Korrektur informiert

Bei Einschrénkung: Betroffenen informiert + vor Aufhebung erneut informieren

Haufige Fehler vermeiden

O

O
O

O
O
O

Fristiberschreitung (haufigster Fehler) — BuBgeld bis 20 Mio. € oder 4%
Jahresumsatz

Unvollstéandige Auskunft (vergessene Systeme, Backup, E-Mail-Archiv)

Fehlende Identitatsprifung — Daten an falsche Person — Datenpanne nach Art. 33
DSGVO

Unverschlisselte Ubermittlung sensibler Daten (Art. 9 DSGVO)

Keine Dokumentation — Rechenschaftspflicht nicht erfullt (Art. 5 Abs. 2 DSGVO)
Anfrage ignorieren — Beschwerde bei Aufsichtsbehérde garantiert

Kritische Fristen:

v Antwortfrist: 1 Monat ab Eingang (Verldngerung auf 3 Monate mit Begriindung mdglich)

v Informationszusammenstellung: max. 3 Wochen (1 Woche Reserve fiir Versand)

v Eingangsbestatigung: unverziglich (innerhalb 48 Stunden empfohlen)

Eine professionelle Bearbeitung von Betroffenenanfragen minimiert BuBgeldrisiken und Beschwerden. Bei
komplexen Anfragen empfiehlt sich die Unterstiitzung durch einen erfahrenen externen
Datenschutzbeauftragten.



