
Fachabteilung: Hauptamt

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

Alter

Familienstand

Geburtsdatum

Anzahl der Kinder

Vertragsdaten

Beschäftigtendaten

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Behindertenstatus

Foto

Fachabteilung: Hauptamt

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

Familienstand

Geburtsort

Geburtsdatum

Anzahl der Kinder

Vertragsdaten

Beschäftigtendaten

Arbeitszeiten

Qualifikationen

Personalnummern

Gehalt

Gehaltsgruppe

Eintrittsdatum

Zulagen

betriebliche Altersvorsorge

Bankverbindungen

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Behindertenstatus

Kirchensteuer

Fachabteilung: Hauptamt

Verfahrensverantwortlicher: Fr. Wötzel

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben Name

Beschäftigtendaten Personalnummern

Verarbeitung

Arbeitszeiterfassung
Management von 

Arbeitsverhältnissen

Beschäftigte

Bürger

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten

Personalgewinnung bei internen und externen 

Stellenausschreibungen

Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte
Arbeitsvertragserstellung (mit Berechnungsbogen, 

Datenerfassung)

Management von 

Arbeitsverhältnissen

Arbeitsvertrag

TVöD

SächsDSDG

KISA

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Arbeitszeitgesetz

TVöD
Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Management von 

Arbeitsverhältnissen

SächsGemO

SächsDSDG
KISA Direkterhebung beim Betroffenen

Kategorien personenbezogener Daten

Aufbewahrung

Empfänger/Zugriffsberechti

gte

KISA

Bewerbungsunterlagen 6 

Monate,

bei Einstellung  wie 

Personalakte

Wie Personalakte

2 Jahre lt. ArbZG,

sonst wie Personalakte

Aufbewahrung

Aufbewahrung



Fachabteilung: Hauptamt

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

Familienstand

Geburtsdatum

Anzahl der Kinder

Beschäftigtendaten

Gehalt

Krankenkasse

Lohnsteuerklasse

Renten und SV

Kinderfreibeträge

Fachabteilung: Hauptamt

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

Beschäftigtendaten Gehaltsgruppe

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben
Name

E-Mail

Beschäftigtendaten
Qualifikation

Abteilung

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben Name

Beschäftigtendaten

Gehaltsgruppe

Abteilung

Tätigkeitsprofil

Fachabteilung: Hauptamt

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

Beschäftigtendaten

Arbeitszeiten

Qualifikationen

Abteilung, Kostenstelle

Zulagen

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Kämmerei

Kategorien personenbezogener Daten

Arbeitsvertrag

Mutterschutzgesetz

§§ 1 -21 BEEG

Entgeltfortzahlungs

gesetz

BGB

§44 SGB V

Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Beschäftigte

Krankenkasse

n, Finanzamt, 

Behörden, 

Versicherunge

n

KISA Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Verarbeitung

Krankenkasse

n, Finanzamt, 

Behörden, 

Versicherunge

n

Bearbeitung, Überwachung und Umsetzung des 

Mutterschutzes und Elterngeldes 

(Datenerfassung , Sachverhaltsbearbeitung, 

Eingabe, Realisierung evtl. Meldungen, Prüfung evtl. 

Erstattungen sowie evtl. Schriftverkehr)

Umsetzung der 

gesetzlichen Regelungen

Beendigung von Beschäftigungsverhältnissen

(Lohnberechnung, Meldungen an Dritte)

Management von 

Arbeitsverhältnissen
TVöD KISA Direkterhebung beim Betroffenen

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Durchführung von Fort- und Weiterbildungen Management von 

Arbeitsverhältnissen

SächsGemO, 

TVÖD
Nein Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Beschäftigte 30 Jahre

Ermittlung zu Beginn und 

Abrechnung am Ende des 

Haushaltjahres

SächsKomHVO KISA Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Personalkostenumlage 

Arbeitszeitanteile ermitteln und Übermittlung an 

Kämmerei

Kämmerei

Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Erarbeitung eines Personalkostenplanes

Umsetzung der 

Regelungen der 

Kommune

SächsGemO 

AO 
KISA Direkterhebung beim Betroffenen

Aufbewahrung

Aufbewahrung

5 Jahre

Aufbewahrung

Aufbewahrung

Aufbewahrung

5 Jahre lt. 

Mutterschutzgesetz & 

BEEG

5 Jahre

5 Jahre



Fachabteilung: Hauptamt

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

Bankverbindung

Familienstand

Geburtsdatum

Beschäftigtendaten

Arbeitszeiten

Gehaltsgruppe

Zulagen

Krankenkasse

Lohnsteuerklasse

Freibeträge

Renten- und SV

Steuernummer

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Kirchensteuer

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben Name

Beschäftigtendaten Personalnummer

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben

Name

Familienstand

Geburtsdatum

Anzahl Kinder

Beschäftigtendaten

Personalnummer

Krankenkasse

Freibeträge

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben Name

Beschäftigtendaten
Arbeitszeiten

AufbewahrungVerarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Rechentechnische Verarbeitung von Personen- und 

Entgeltdaten im Abrechnungsverfahren

(Erfassung und  Eingabe aller aktuellen 

abrechnungsrelevanten Vorgänge (Erkrankungen), 

Zahlungsfreigabe, Umsetzung und Überwachung 

der Lohnsteuer, SV- und ZVK-Beitragsabführungen 

sowie aller diesbezüglichen elektronischen 

Meldungen)

Management von 

Arbeitsverhältnissen

TVöD

Arbeitsvertrag

Entgeltfortzahlungs

gesetz

KISA Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Elternzeit
Umsetzung 

Bundeselternzeitgesetz

Krankmeldung Management von 

Arbeitsverhältnissen

Entgeltfortzahlungs

gesetz

TVöD

BGB

KISA

BEEG KISA Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte Krankenkasse

Krankenkasse

Umsetzung staatl. geförderter 

Beschäftigungsprojekte sowie MAE-Maßnahmen

(Sichtung, Beantragung, Durchführung und 

Abrechnung derartiger 

Fördermöglichkeiten einschließlich Durchführung 

von MAE-Maßnahmen als 

diesbezüglicher Träger)

Durchführung und 

Abrechnung derartiger 

Fördermöglichkeiten 

einschließlich 

Durchführung von MAE-

Maßnahmen als 

diesbezüglicher Träger

Fördergesetzgebun

g, Vertrag
Nein Direkterhebung beim Betroffenen

Aufbewahrung

Verarbeitung

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Aufbewahrung

Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

10 Jahre

10 Jahre

Aufbewahrung

30 Jahre

Beschäftigte 10 Jahre



Fachabteilung: Kämmerei

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

Beschäftigtendaten
Bescheinigungen

Beeinträchtigung

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Behindertenstatus

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben Alter

Beschäftigtendaten

Arbeitszeiten

Qualifikationen

Gehalt

Gehaltsgruppe

Art. 9 DSGVO Kategorien 

personenbezogener Daten mit 

höherem Gefährdungspotenzial 

Behindertenstatus

Fachabteilung: Hauptamt, Bürgermeister

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

Daten zur Sache

Beschäftigtendaten Personalnummer

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben
Name

Kontodaten

Beschäftigtendaten Personalnummer

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben

Name

Geburtsdatum

Geburtsort

Beschäftigtendaten
Eintrittsdatum

Abteilung
Direkterhebung beim Betroffenen

Erhebung bei Dritten 

(Vorgesetzten)

3 Jahre (mit gerichtlichem 

Verfahren = 30 Jahre)

Aufbewahrung

BeschäftigteAusfertigung von Arbeitszeugnissen

Durchführung von 

Beschäftigungsverhältniss

en

§630 BGB Nein

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Reisekostenabrechnung
Management von 

Arbeitsverhältnissen

Sächsisches 

Reisekostengesetz
KISA Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Aufbewahrung

Aufbewahrung

BeschäftigteDisziplinarmaßnahmen
Management von 

Arbeitsverhältnissen

BGB

TVöD
Nein Direkterhebung beim Betroffenen wie Personalakte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Analysen, Personalstatistik / Frauenförderung / 

Schwerbehindertenabgabe

(Erstellung der jährlichen Statistiken)

Management von 

Arbeitsverhältnissen
§ 160 SGB IX

Organisation von Arbeitsschutz- und 

Arbeitssicherheitsmaßnahmen sowie 

Arbeitsschutzbelehrungen und 

Betriebsuntersuchungen (Vorsorgepflicht 

Arbeitgeber umsetzen)

Erfüllung von vertraglichen 

Pflichten gegenüber den 

Betroffenen

Erfüllung anderer 

vertraglicher Pflichten (→ 

Vorsorgepflicht)

Arbeitsschutzgesetz Nein Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

KISA Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten Aufbewahrung

Aufbewahrung

10 Jahre

§147 AO

10 Jahre

5 Jahre



Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben
Name

Telefonnr.

Beschäftigtendaten Abteilung

Fachabteilung: 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

Beschäftigtendaten Eintrittsdatum

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben alle Personalangaben

Beschäftigtendaten

Fachabteilung: Hauptamt

Kategorien betroffener Personen

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

Persönliche Angaben
Name

Tätigkeit

Beschäftigtendaten

Art 9 Daten Behindertenstatus

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

Ermittlung von Urlaubsansprüchen
Management von 

Arbeitsverhältnissen

Bundesurlaubs-

gesetz

TVöD

KISA

Überwachung von Dienstjubiläen Umsetzung Tarifvertrag

Aufbewahrung

Direkterhebung beim Betroffenen Beschäftigte

Beschäftigte 5 Jahre nach Beendigung

5 Jahre

Direkterhebung beim Betroffenen 5 Jahre

Führen von Personalakten
Management von 

Arbeitsverhältnissen

TVöD

BGB
KISA Direkterhebung beim Betroffenen

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

BeschäftigteTVÖD Nein Direkterhebung beim Betroffenen

Aufbewahrung

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

BeschäftigteBestellung und Schulung von Ersthelfern
Umsetzung 

Arbeitsschutzgesetz

Arbeitsschutzgesetz

DGUV-Vorschrift 1
Nein

Aufbewahrung

Verarbeitung Kategorien personenbezogener Daten
Empfänger/Zugriffsberechti

gte

5 Jahre

Aufbewahrung


