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HINWEIS

Unsere Muster erheben keinen Anspruch auf Volistandigkeit und sind
als Formulierungshilfe zu verstehen, die Anregungen bietet, wie
mogliche Dokumente aussehen konnten. Vor einer Nutzung und
einfachen Ubernahme des Textes muss der Verwender
eigenverantwortlich und selbststandig prufen, ob der vorgeschlagene
Text mit dem jeweiligen Sachverhalt Ubereinstimmt bzw. ist dieser
erforderlichenfalls anzupassen und zu erganzen.

Auch unser Muster fur technische und organisatorische MaBnahmen
kann nur Anhalispunkte liefern. Diese sind jedenfalls an die
Gegebenheiten der Organisation und das Risiko, das sich aus der
Verarbeitung der personenbezogenen Daten durch die Organisation
fOr die betroffenen Personen ergibt, anzupassen und zu erganzen.



Verarbeitungsverzeichnis
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TOM s (technische und
organisatorische MalBnahmen

wird, fiir Unbefugte (.
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die dazu dienen, die personenbezogenen S i e il

Loptop, Drucker, Kopierer) befinden, und in denen Akten und Korrespondenz aufbewahrt werden, sind

Daten vor Verlust oder Zugriff durch unbefugte be NchtSentzungversper. D Severoum st versper

Personen zu schitzen, sind zu dokumentieren e e T R

und auch zv beschreiben. s s
» Die im Muster angefUhrten Kategorien (1 - 10) o Gebsudesherung

stellen eine Moglichkeit dar, dass sich jede : ek

Organisation einen Uberblick Gber die - rprchsnenng

MaBnahmen verschafft; in den einzelnen

Punkten finden sich Vorschlage fur

MaBnahmen, die ergdnzt bzw. adaptiert 5 Pebeiaduie

werden sollten.

> I_-!ilfreiche INFOS: www.it-safe.at (Wirtschaftskammer
Osterreich)

o Zutrittskontrollsysteme

technische MaBnahmen, dh MaRnahmen die den ,Zugang zum Informationssystem* regulieren:

o Verfahren zur User-Anmeldung und Abmeldung

o Verwaltung von Admin-rechten




Erfullung der Informationspflichten

» Der Verantwortliche (dh derjenige, der Uber den Zweck und die Mittel
der Verarbeitung entscheidet) hat die betroffenen Personen (dh die
Personen, deren Daten er verarbeitet) uber die Verarbeitungsvorgange
zu informieren, und zwar einerseits die Personen, von denen er direkt
Daten (Uber die eigene Person) erhalt, und andererseits auch Personen,
bei denen die Datenerhebung ohne direkten Kontakt mit denselben
erfolgt.

» Die Mitteilung ist in praziser, transparenter, verstandlicher und leicht
zuganglicher Form in einer klaren und einfachen Sprache zu Ubermitteln.

» Die Information kann schriftlich oder in anderer Form, z.B. elekironisch,
oder wenn die betroffene Person es verlangt, auch mundlich erfolgen.

» Einen Auftragsverarbeiter (der im Auftrag eines Verantwortlichen
personenbezogene Daten verarbeitet) trifft diese
Informationsverpflichtung nicht.



DATENSCHUTZINFORMATION FUR
INTERESSENTEN UND KUNDEN
(IMMOBILIENVERMITTLUNG)

» Bei direkter Erhebung beim
Betroffenen mussen die
Datenkategorien nicht
angefuhrt werden

Der Schutz von personenbezogenen Daten ist uns wichtig und auch gesetzlich gefordert. Die Verarbeitung Ihrer
personenbezogenen Daten erfolgt nach den datenschutzrechtlichen Bestimmungen. Die nachstehende Ubersicht
soll Sie Uber die wichtigsten Aspekte der Verarbeitung personenbezogener Daten informieren.

Verantwortlicher:

(Firmenwortlaut, Adresse und Telefonnummer)

Datenschutz-
beauftragter:

Es ist kein Datenschutzbeauftragter bestellt, da keine gesetzliche Notwendigkeit besteht.

Zu welchem Zweck
verarbeiten wir lhre
Daten:

Interessenten- und Kundenverwaltung im Rahmen der Immobilienvermittlung (einschlieBlich
automationsunterstiitzt erstellter und archivierter Textdokumente (wie z. B. Korrespondenz) in
diesen Angelegenheiten)

Rechtsgrundlage:

Vertrag, Vertragsanbahnung (Vermittlungsvertrag) sowie gesetzliche Grundlage

Wie lange speichern
wir lhre Daten:

Die Daten werden wahrend der Dauer des Vertragsverhéltnisses und nach Beendigung dessen
zumindest solange aufbewahrt, als gesetzliche Aufbewahrungsfristen bestehen oder
Verjahrungsfristen potentieller Rechtsanspriiche noch nicht abgelaufen sind.

An wen geben wir
lhre Daten weiter:

(magliche
Empfanger-
kategorien)

Wir speichern und verarbeiten die uns tibermittelten bzw. bekanntgegebenen personenbezogenen
Daten nur soweit es mit der Abwicklung des Vertrages (Vermittlungsvertrag) im Zusammenhang
steht. Eine Weitergabe erfolgt nur im minimal erforderlichen Umfang und soweit es fir die
Vertragsabwicklung notwendig ist, auf einer gesetzlichen Grundlage beruht oder ein berechtigtes
Interesse an der Geschaftsabwicklung beteiligter (Dritter) besteht.

Mdgliche Empfanger kénnen sein: Abteilungen des Unternehmens, die mit der
Geschéftsabwicklung befasst sind (z.B. EDV, sonstige Verwaltungseinheiten) oder Gesellschaften
der Unternehmensgruppe (z.B. zur Abwicklung gemeinsamer Projekte);

an der Geschéaftsabwicklung beteiligte Dritte (an der Geschaftsabwicklung notwendigerweise
teilnehmende Personen und potentielle Vertragspartner, weitere Makler, Vermittlungsplattformen,
Hausverwaltungen, Finanzierungsunternehmen, private und offentliche Stellen, die Informationen
zu Objekten bekannt geben konnen oder bendétigen, Versicherungen)

Dienstleister des Verantwortlichen (z.B. Steuerberater, Lohnverrechnung, Rechtsanwalt) sowie
Behorden (Sozialversicherung, Finanzamt, sonstige Behorden), Rechtsvertreter (bei der
Durchsetzung von Rechten oder Abwehr von Anspriichen oder im Rahmen von Behordenverfahren
oder Unternehmen, die im Rahmen der Betreuung der IT-Infrastruktur (Software, Hardware) als
Auftragnehmer tatig sind.

Keinesfalls werden lhre Daten zu Werbezwecken o.4. weitergegeben. Unsere Mitarbeiter und
unsere Dienstleistungsunternehmen sind zur Verschwiegenheit und zur Einhaltung der
Datenschutzbestimmungen verpflichtet.

Datentibertrag-
barkeit

Es besteht kein Recht auf Datenubertragbarkeit.

Eine Ubermittlung an Empfanger in einem Drittland (auRerhalb der EU) oder an eine internationale Organisation
ist/ist nicht (Nichtzutreffendes streichen!) vorgesehen. Es besteht keine automatisierte Entscheidungsfindung

(Profiling).

Es ist weder vertraglich noch gesetzlich vorgeschrieben, dass Sie Ihre Daten bereitstellen und es gibt auch keine
Verpflichtung dazu. Die Daten sind allerdings erforderlich, damit das Vertragsverhaltnis ordnungsgeman
durchgefiihrt werden kann.

n Als betroffener Person steht Ihnen grundsatzlich das Recht auf Auskunft, Berichtigung, Loschung, Einschrankung
und Widerspruch zu. Zur Ausuibung Ihrer Rechte wenden Sie sich bitte an:

[Unternehmen und die Kontaktdaten erganzen (Telefon, E-Mail)]

Wenn Sie glauben, dass die Verarbeitung Ihrer Daten gegen das Datenschutzrecht verstoRt oder lhre
datenschutzrechtlichen Anspriiche sonst in irgendeiner Weise verletzt worden sind, kénnen Sie Beschwerde bei
der Datenschutzbehorde erheben.




L L]
F U R M I E I E R Der Schutz von personenbezogenen Daten ist uns wichtig und auch gesetzlich gefordert. Die nachstehende

Ubersicht soll Sie tiber die wichtigsten Aspekte der Verarbeitung personenbezogener Daten informieren.

Verantwortlicher:

(Firmenwortlaut/ Name, Adresse und Telefonnummer)

Wir sind vom Eigenttimer der Liegenschaft mit der Immobilienverwaltung beauftragt und
verarbeiten im Rahmen der Verwaltung der Liegenschaft personenbezogene Daten nach den
datenschutzrechtlichen Bestimmungen.

Datenschutz-
beauftragter:

Es ist kein Datenschutzbeauftragter bestellt, da keine gesetzliche Notwendigkeit besteht.

Zu welchem
Zweck verarbeiten
wir lhre Daten:

Zur Abwicklung des geschlossenen Vertragsverhaltnisses (Mietvertrag) im Rahmen der Verwaltung
des Objekts (fiir Dritte) einschlieflich automationsunterstiitzt fiir diese Zwecke erstellter und
archivierter Textdokumente wie insbesondere die Vorschreibung und Abrechnung der Mietzinse.

Rechtsgrundlage:

Vertragsverhaltnis, gesetzliche Verpflichtung, berechtigtes Interesse (Verwaltung des Objektes fiir
den Eigentimer)

Welche
Datenkategorien
verarbeiten wir:

Kontaktdaten (Name, Adresse, Tel., email, etc.) sowie Daten, die zur Identifizierung und zur
Abwicklung des Vertragsverhaltnisses erforderlich sind (Konto- und Zahlungsdaten, Vertrags- und
Objektdaten, Korrespondenz)

Wie lange
speichern wir Ihre
Daten:

Die Daten werden auf Dauer des Mietverhéltnisses und nach Beendigung dessen zumindest
solange aufbewahrt, als gesetzliche Aufbewahrungsfristen bestehen oder Verjahrungsfristen
potentieller Rechtsanspriiche noch nicht abgelaufen sind.

An wen geben wir
lhre Daten weiter:

(magliche
Empfanger-
kategorien)

Wir speichern und verarbeiten die uns tibermittelten bzw. bekanntgegebenen personenbezogenen
Daten nur soweit es mit der Abwicklung des Vertrages (Mietvertrag, Verwaltungsvertrag) im
Rahmen der Liegenschaftsverwaltung im Zusammenhang steht. Eine Weitergabe erfolgt nur im
minimal erforderlichen Umfang soweit es fir die Vertragsabwicklung notwendig ist, auf
einer gesetzlichen Grundlage beruht oder ein berechtigtes Interesse an der
Geschéftsabwicklung beteiligter (Dritter) besteht.

Mogliche Empfanger kénnen sein: (potentieller)Vertragspartner (Vermieter), zustandige
Fachabteilungen der Hausverwaltung oder Gesellschaften der Unternehmensgruppe, private und
offentliche Stellen, die Informationen im Zusammenhang mit dem Vertragsobjekt bekanntgeben
kénnen oder benétigen (z.B Rauchfangkehrer), Finanzierungsunternehmen, Versicherungen;

Finanzamt und sonstige Behdrden, Steuerberater und Rechtsvertreter (bei der Durchsetzung von
Rechten oder Abwehr von Anspriichen oder im Rahmen von Behérdenverfahren).

Unternehmen, die im Rahmen der Betreuung unserer unternehmensinternen IT-Infrastruktur
(Software, Hardware) beauftragt sind;

beauftragte Professionisten/Dienstleister (z.B. Kontaktaufnahme zur Schadensbehebung);

Makler, Interessenten, Kaufer, Investoren (berechtigtes Interesse bei Verkauf der Liegenschaft)
Eigentiimer/Hausverwaltung im Rahmen der Kiindigung/Ubergabe von Verwaltungsagenden
Keinesfalls werden Ihre Daten zu Werbezwecken o0.4. weitergegeben. Unsere Mitarbeiter und

unsere Dienstleistungsunternehmen sind zur Verschwiegenheit und zur Einhaltung der
Datenschutzbestimmungen verpflichtet.

Datentibertrag-
barkeit

Es besteht kein Recht auf Datenuibertragbarkeit.

Quelle der Daten:

Vom Eigentiimer/Vermieter bzw. der Vorverwaltung, Makler oder selbst im Zusammenhang mit der
Geschéftsbeziehung erhoben

n Als betroffener Person steht Ihnen grundsatzlich das Recht auf Auskunft, Berichtigung, Léschung, Einschrankung
und Widerspruch zu. Zur Austibung lhrer Rechte wenden Sie sich bitte an:

[Unternehmen und die Kontaktdaten erganzen (Telefon, E-Mail)]

Wenn Sie glauben, dass die Verarbeitung Ihrer Daten gegen das Datenschutzrecht verstoRt oder lhre
datenschutzrechtlichen Anspriiche sonst in irgendeiner Weise verletzt worden sind, steht es Ihnen frei, bei der
Datenschutzbehorde Beschwerde zu erheben.
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Hinweis in Korrespondenz, emailfooter, Briefpapier ...... mit Verlinkung auf Homepage

,Die Max Muster GmbH verarbeitet personenbezogene Daten nach den datenschutzrechtlichen
Bestimmungen. Weitergehende Informationen finden Sie unter: www. ........... oder kontaktieren Sie
uns unter: ....”

Hinweis im Vertrag (Mietvertrag, Verwaltungsvertrag, Maklervertrag......)

Ubermittlung/Aushindigung im Zuge anderer Informationspflichten (mit Ubersendung des
Maklervertrages , Nebenkosten, Widerrufsformular ....)

Ubermittlung/Aushindigung bei Vertragsabschluss (als Sideletter zum Mietvertrag, Verwaltungsvertrag,
Maklervertrag)

Information der (Mieter/Eigentiimer) bei Verwaltungsiibernahme oder auch Bestandsmieter (Info mit
nachster Vorschreibung ....)
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die technische Infrastruktur und den strukturellen Aufbau von Verarbeitungsvorgangen.
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den zustiandigen Personen ausdriicklich als unbedenklich bezeichneten dienstlichen Vorgange.

Mit Ihrer Unterschrift verpflichtet sich die obgenannte Person weiters:

unbefugten Personen oder unzustindigen Stellen (unberechtigten Empfangern) die

Kenntnisnahme von Daten, die Ihnen in Ausiibung der Tatigkeit oder anlasslich der Tatigkeit
bekannt werden, nicht zu ermoglichen, sowie
K

derartige Daten nicht zu einem anderen als dem zur Erbringung der eigenen dienstlichen




Musterschreiben

AUSKUNFT MACH ART 15 Datenschutzgrundverordnung

Schritt 1: ldentitdtsnachweis

An Herrn/Frau

[Mame)

[Adrezse]

Datum
Betrifft: Auskunft gem. Art 15 DSGWVO
Sehr geehrte/ I e v

Bezugnehmend auf lhr Auskunftsersuchen vom ... (Datum) per ... (Post, email, Telefon,
perzdnliche YVorsprache gfg) erlauben wir uns lhnen mitzuteilen, dass Sie gem ART 15
Datenschutzgrundverardnung Auskunft dber die bei uns van lhnen verarbeiteten Daten verlangen

kénnen.

Dz es sich beim Auskunftsrecht um ein hichstpersdnliches Recht handelt, ersuchen wir Sig, uns gine
Kopie sines amtlichen Lichtbildausweises (Reisepass, Fihrerschein oder Zhnliches) zukommen zu
laszen. Dies dient insbesondere dazu, um sicherzustellen, dass ausschliellich Sie als Betroffensar
Auskunft dber lhre Daten erhalten. Sie helfen unz damit auch, einen Missbrauch des
Auszkunftzrechtes hintanzuhzlten.

Mach Einlangen |hres |dentitétsnachweizes werden wir lhrem Ersuchen umgehend entsprechen und
inmerhale gesetzlicher Frist [innerhalb eines Monats, ist die Beantwortung des Antrags sehr kompiex,
kann die Beantwortung um weitere zwei Monate verlGngert werden) zb Einlangen eines giltigen
ldentititsnachweizes lhrem Auskunftsbegehren nachkemmen.

Wir hoffen, lhrem Anlizgen hiermit entsprachan zu haben und stehen lhnen fir weitere Frage gerne
zur Verflgung.



Musterschreiben

AUSKUMFT MACH ART 15 Datenschutzgrundverordnung

Schritt 2: Auskunftserteilung

An Herrn/Frau
[Mame])
[Adresse)
Datum
Betrifft: Auskunft gem. Art 15 DSGVD
Sehr geehrter e S

Hiermit wird bestitigt, dass wir personenbezogene Daten von lhnen verarbeiten (oder alternativ
Negativauskunft).

Wir haben Ihren Antrag auf Auskunft am (Datum) erhalten und kommen |hrem Auskunftsersuchen
betreffend Ihrer bei uns gespeicherter Daten innerhalb gesetzlicher Frist (binnen einem Monat oder
bei bezonders komplexen Antragen kann die Frist um weitere 2 Monate verlangert werden, dies ist
jedoch dem Betroffenen mit Angaben von Grinden mitzuteilen) hiermit nach:

Wir verarbeiten folgende Daten zu lhrer Person:

(Benennung der Kategorien der Daten sowie der konkret hinsichtlich des Betroffenen gespeicherten
Daren z8

_.(Titel] Mag.

_.(Nome] Maxi Mustermann
_.{Adresse) Mustergasse
_.Geburtsdotum {gig) 20.10.1578

Einen Ausdruck der relevanten Datenverarbeitungen finden Sie im Anhang (z.B. Screenshat der
Datenmazke)

Diese Daten werden zu folgenden Zwecken verarbeitet:

Z8 Abwicklung des geschlossenen Vertragsverhditnisses (Migtvertrag) im Rohmen der Verwaitung des
Objekts (fir Dritte), einschlieflich automotionsunterstiitzt fiir diese Zwecke erstellter und archivierter
Textdokumente, Vorschreibung und Abrechnung von Mietzinsen.

Die Dzten werden an folgende Empfinger (Empfingerkategorien) dbermittelt:

Folls zutraffand zB an der Geschafrsobwicklung beteiligre Drirte wie (porentielle)Vertragspartner
(Vermieter), zustdndige Fachobreilungen der Housverwaltung, private und dffentliche Stellen, die
Infarmationen im Zusammenhang mit dem Vertragsohjekt bekanntgeben kdnnen oder bendtigen (Z 8



Rouchfangkehrer), Finonzierungsunternehimen, Versicherungen; Finanzamt und sonstige Behérden,
Stewerberater und Rechtsvertreter (bei der Durchsetzung von Rechten ader Abwehr von Anspriichen
oder im Rahmen von Behdrdenverfahren).

Untermehmen, die im Rohmen der Betreuung unserer unternehmensinternen [T-Infrastrukeur
[Software, Hardware) beouftrogt sind;

Beouftrogte Professionisten (z.B. Kontoktoufnohme zur Schadensbehebung];

Maokler, Interessenten, Kdufer, Investoren [im Rohmen des beabsichtigten Verkoufes der
Liegenschaft);

Housverwaltung im Rohmen der Ubergobe von Verwaltungsagenden;
... oder an niemanden dbermittelt.
Wir speichern lhre Daten .......

Z8 auf die Dower des Mietverhiltnisses und noch Beendigung des Mietverhdlinisses zumindest
weitere 7 Johre nach Ende des Geschiftsjohres, in dem die Daten angefollen sind (§ 1322 BAQ) und
dariiber hingus zur Geltendmachung von Anspriichen oder Abwehr von Anspriichen (z.B. ouch bei
stewerlichen Fragen) max. 30 Johre.

(Falis die Daten nicht bei der betroffenen Person erhoben wurden): Wir haben lhre Daten erhaltan
mn="

Eigentamer/Vermieter bzw. der Vorverwaltung, Makler

Als betroffener Person stehen lhnen grundsatzlich das Recht auf Berichtigung, Loschung,
Einschrankung und Widerspruch zu. Zur Ausdbung lhrer Rechte wenden Sie sich bitte an uns. Wenn
Sie der Auffassung sind, dass die Verarbeitung lhrer Daten gegen das Datenschutzrecht verstolkt oder
lhre datenschutzrechtlichen Anspriche sonst in irgendeiner Weize verletzt worden sind, konnen Sie
sich bei der Aufsichtskehdrde beschweren. In Osterreich ist die Datenschutzbehérde zustdndig.

Wir hoffen, Ihrem Anliegen hiermit entsprochen zu haben und stehen lhnen fir weitere Frage gerne
zur Yerflgung.

hiit freundlichen GriBen




Musterschreiben

Ablehnung einer Loschung

An Herrn/Frau
[Mame)
[Adressz]
Datum
Betrifft: Antrag auf Lischung

Zehr geehrte/r -

Ihrem am ..........[Datum) singelangten Antrag auf Léschung lhrer von uns verarbeitetan

perzonenbezogenen Daten kdnnen wir aus folgenden Grinden nicht nachkommen:

Wir sind dann zur Lischumng verpflichtet, wenn diese Daten fir den Zweck nicht mehr notwendig
sind.

Dz die won Ihrem Laschungsersuchen betroffenen Daten einerseits der Erfillung einer rechtlichen
Verpflichtung unterliegen {gﬁrsteuenem1:lid1e Aufbewahrungspflichten) oder zur Geltendmachung,
Auzubung cder Verteidigung von Rechtsznsprichen erforderlich zind, sind wir zur Léschung nicht
verpflichtet (siehe auch Art 17 Abs 3 DSEVO).

Bitte um YVerstdndnis, dazs wir lhrem Anliegen nicht entsprechen kdnnen. FOr weitere Fragen und
Informationen stehen wir Ihnen jederzeit gerne zur Verflguns.

hit freundlichen Grigen
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EU-DATENSCHUTZ-GRUNDVERORDNUNG
MUSTERVERTRAG

Vereinbarung
liber eine

Auftragsverarbeitung nach Art 28 DSGVOQ

Der Verantwortliche: Der Auftragsverarbeiter:
[WN] [NN]
[Anschrift] [Anschrifi]
{im Folgenden Auftraggeber) {im Folgenden Auftragnehmer)

1. GEGENSTAND DER VEREIMBARUMG

(1) Gegenstand dieses Auftrages ist die Durchflhrung folgender Aufgaben: [mdslichst
detaillierte Beschreibung der Aufeaben des Auftragnehmers, einschiieflich Art und
Zweck der vorgesehenen Verarbeifung].

{Falls es einen weitergehenden Rahmenvertrag, Werkvertrag, Leistungsvereinbarung,
udel gibt} Diese Vereinbarung ist als Erganzung zu [Vertrag, efc sami Datum ergdnzen]
zu verstehen.

{2) Folgende Datenkategerien werden verarbeitet: [Dofenkategorien aufzdhlen, zB
Kontaktdaten, Vertragsdaten, Verrechnungsdatfen, Bonitdtsdaten, Bestelldaten,
Entgeltdaten, yusw].

(3) Folgende Kategorien betroffener Personen werden unterliegen der Verarbeitung:
[Betroffenenkategorien ergdinzen, Z8 Kunden, Interessenten, Lieferanten,
Ansprechpartner, Beschdftiete, usw.]

Z. DAUER DER VEREINBARUNG

{Einmalige Durchfihrung} Die Yereinbarung endet mit einmaliger Durchfiihrung der
Arbeiten.

{Befristete Laufzeit} Die Vereinbarung ist befristet abgeschlossen und endet mit [Fristende
eintragen]

fUnbefristete Laufzeit} Die Vereinbarung ist auf unbestimmte Zeit geschlossen und kann
von beiden Parteien mit einer Frist von [Kindigungsfrist eintragen, 2B ein Monat] zum
[Kiindigungstermin eintragen, z§ Kalenderviertaliahr] gekiindigt werden. Die Moglichkeit
zur aulberordentlichen Kindigung aus wichtigem Grund bleibt unberihrt.



https://www.wko.at/service/wirtschaftsrecht-gewerberecht/eu-dsgvo-mustervertrag.html

Vielen Dank fur lhre
Autfmerksamkeit



