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	Das können Sie prüfen
	Hierauf sollten Sie achten
	In Ordnung?

	Worauf zielt die Verarbeitung welcher personenbezogenen Daten ab?
	· Lassen Sie sich nicht mit dem Schlagwort „Zeiterfassung“ abspeisen. Meist geht es um mehr als das reine Dokumentieren der Kommen- und Gehen-Zeiten. Ziel ist oft auch die Berechnung von Lohn oder Urlaubstagen bzw. das Dokumentieren von Dienstreisen, Freistellungen oder Arbeitsunfähigkeiten.
· Klären Sie, welche Daten im Spiel sind. Kommt etwa Biometrie zum Einsatz, kann die Sache datenschutzrechtlich anspruchsvoll werden. Dann ist eine Datenschutz-Folgenabschätzung meist ein Muss.
	|_| Ja |_| Nein

	Welche Formen der Zeiterfassung gibt es?
	· Fordern Sie einen Überblick, wie Zeiten erfasst oder eingetragen werden können. Das geht vom Terminal über App oder manuelle Eintragungen bis hin zur biometrischen Erfassung.
· Sollen Verbindungsprotokolle, Aktivitätsprofile oder Anmeldedaten ausgewertet werden, sollten Sie genau hinschauen. Hier kann es schnell zu einer unzulässigen Zweckänderung kommen.
· Auch klassische Stechuhren kann es noch geben. Ebenfalls ist bei nicht digitalen Verarbeitungen der Datenschutz voll anzuwenden. Das ergibt sich aus § 26 Abs. 7 Bundesdatenschutzgesetz.
	|_| Ja |_| Nein

	Gibt es eine Rechtsgrundlage für die Verarbeitung der betreffenden Beschäftigtendaten?
	· Hinterfragen Sie, worauf man die Berechtigung zur Verarbeitung stützt. 
· Prüfen Sie besonders die Erforderlichkeit der konkreten Verarbeitung im Hinblick auf den verfolgten Zweck.
	|_| Ja |_| Nein

	Werden gesetzliche, tarifliche und betriebliche Vorgaben eingehalten?
	· Dreh- und Angelpunkt zur Arbeitszeitdokumentation ist aktuell § 16 Abs. 2 Arbeitszeitgesetz (ArbZG). Daneben können auch Tarifverträge Festlegungen treffen.
· Betriebsvereinbarungen enthalten oft datenschutzrelevante Vorgaben, etwa zu Zwecken oder Auswertungen. Dabei ist wichtig: Betriebsvereinbarungen, die nicht mit Art. 88 Abs. 2 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) in Einklang stehen, taugen nicht als Rechtsgrundlage. 
	|_| Ja |_| Nein

	Werden die Grundsätze der Verarbeitung nach Art. 5 Abs. 1 DSGVO eingehalten?
	· Die Grundsätze müssen bei allen Verarbeitungen personenbezogener Daten eingehalten werden.
· Gehen Sie die einzelnen Aspekte durch. Schauen Sie zudem in die daraus abgeleiteten Vorschriften, etwa zur Sicherheit der Verarbeitung (Art. 32 DSGVO) oder zur Transparenz (Art. 12 ff. DSGVO).
	|_| Ja |_| Nein

	Bestehen Vorgaben und Prozesse für Korrekturen oder manuelle Eintragungen?
	· Werfen Sie einen Blick in die internen Vorgaben.
· Bewerten Sie in diesem Zusammenhang, wie die Richtigkeit von Daten gewährleistet wird.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind zuständige Personen (z. B. Zeiterfassungsbeauftragte) geschult?
	· Zeiterfassung kann ein sensibles Thema sein. Schon von der Zahl der Urlaubstage kann sich eine Schwerbehinderung ableiten lassen, weil Schwerbehinderte im Jahr fünf zusätzliche Urlaubstage haben.
· Vertraulichkeit und Wahrung des Datenschutzes sind wichtige Aspekte. Hinterfragen Sie, wie die entsprechende Sensibilisierung durchgeführt wird.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind Aufbewahrung und Löschung geregelt?
	· Auch Zeiterfassungsdaten unterliegen Art. 17 DSGVO. Lassen Sie sich erläutern, wann entsprechende Daten gelöscht werden.
· Ein Löschen ist nicht zulässig, wenn eine Pflicht zur Aufbewahrung besteht. § 16 Abs. 2 Satz 2 ArbZG sieht mindestens zwei Jahre vor. Ggf. gibt es weitere Vorgaben in Betriebsvereinbarungen oder Tarifverträgen.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind externe Dienstleister korrekt eingebunden?
	· Sind Tools oder Apps von Dienstleistern im Einsatz, kann eine Auftragsverarbeitung vorliegen. Die Sache muss dann den Anforderungen aus Art. 28 DSGVO genügen.
· Haben Sie ein besonderes Auge auf die Sicherheitsmaßnahmen. Die müssen auch beim Dienstleister risikoangemessen sein.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind die Angaben im Verarbeitungsverzeichnis vollständig und aktuell?
	· Mit den erhaltenen Informationen sollten Sie einen kritischen Blick ins Verzeichnis nach Art. 30 Abs. 1 DSGVO werfen.
· Passt das Ist nicht zum Soll, sollten die Kollegen entsprechend Hand anlegen.
	|_| Ja |_| Nein
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