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Arbeitsanweisung 
 
Vertraulichkeit, Datenschutz, Zugangsbeschränkung 
 
Grundsätzlich obliegen alle personenbezogene und QMS – Daten in Schrift- oder elektronischer Form der 
Vertraulichkeit und dem Datenschutz 
 
☐ Mitarbeiter sind durch Ihren Arbeitsvertrag zur Vertraulichkeit verpflichtet 
 
 
☐ Schriftliche Unterlagen sind in einem, nicht öffentlichen und verschließbaren Bereich gelagert 
 
 
☐ Regelmäßige doppelte Datensicherung auf andere EDV-Speichermedien werden durchgeführt 
 
 
☐ Aktuelle Anti-Virenschutzprogramme sind installiert und werden regelmäßig aktualisiert 
 
 
☐ PC’s sind mit Nutzer-/ Passwortschutz gesichert 
 
 
☐ Für die Übertragung der Unternehmerpflicht ist ein Mitarbeiter als Datenschutzbeauftragter benannt 

worden 
 
 
☐ Unternehmerpflicht ist an einen externen Datenschutzbeauftragten abgetreten worden 
 
 
☐ Es ist kein Datenschutzbeauftragter bestellt – der Unternehmer ist selbst verantwortlich 
 
 
☐ Sonstiges: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Datum: _________ Unterschrift Inhaber / GF: _________________ 
 
 
 
- zutreffendes bitte ankreuzen - 


