binover

Textbausteine fur
Datenschutzerklarung und
Vertrag: Vorlage

Die Absdtze, die ein Biro mit Mailarchiv braucht, zum Uber-
nehmen und Anpassen. Dazu die Klauseln, die zwischen Biro
und bimover gehdren.
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Stand 19.09.2026. Vorlage von Filum. Die eckigen Klammern fillt das Biro aus. Keine Rechtsberatung:

Vertragsklauseln prift die Rechtsberatung des Biros, bevor sie gelten.

1. Fir die Personal-Datenschutzerkldrung

Gehort zum Anstellungsdossier und wird zusammen mit den beiden Reglementen abgegeben. Die Infor-
mationspflicht nach DSG Art. 19 ist der am hdufigsten verletzte Punkt, und sie entfdllt nicht dadurch, dass

die Leute ohnehin Bescheid wissen.

Projektkorrespondenzim Archiv

Wir archivieren Projektkorrespondenz, damit sie verfigbar bleibt, wenn ein Postfach nicht mehr
besteht. Archiviert wird ausschliesslich, was Sie selbst in den Projektordner eines Projekts einsortiert

haben. Ihr Posteingang, Ihr Ordner «Privat» und alles Ubrige in Inrem Postfach bleiben unberihrt.

Das Archiv liegt auf unserem eigenen Speicher unter [Pfad oder Bezeichnungl. Zugriff haben alle Mit-

arbeiter, lesend und schreibend; geléscht wird nur durch [Funktion].

Wir werten die Nutzung lhres Postfachs nicht aus. Es gibt keine Statistik Gber Ihr Mailverhalten und

keine Leistungsbeurteilung aus Maildaten.

Aufbewahrt wird die Projektkorrespondenz [10] Jahre ab Abschluss des Projekts. Einzelheiten stehen

im Loschkonzept, das Sie bei [Funktion] einsehen konnen.

FUr die Lizenz der eingesetzten Software Gbermitteln wir an die bimover GmbH je archiviertem Post-
fach einen nicht rickrechenbaren Prifwert Ihrer Adresse sowie die Anzahl archivierter Nachrichten.

Inhalte, Betreffzeilen und Adressen werden nicht Ubermittelt.

Sie kénnen jederzeit Auskunft Gber die zu Ihrer Person bearbeiteten Daten verlangen. Wenden Sie sich

an [Name, Mailadresse].

2. Fir die Datenschutzerklarung auf der Website

Richtet sich an Korrespondenzpartner, deren Daten nicht bei ihnen selbst erhoben wurden (DSG Art. 19

Abs. 3). Die Datenschutzerkléarung ist dafur die durchgesetzte Praxis.

Korrespondenz und Projektdokumentation

Schreiben Sie uns im Zusammenhang mit einem Projekt, wird lhre Nachricht Teil der Projektdokumen-
tation. Wir bewahren sie samt Anhdngen auf, solange wir sie fUr die Abwicklung des Projekts und fir
die Dauer unserer gesetzlichen Aufbewahrungs- und Haftungsfristen benétigen, in der Regel [10] Jah-

re ab Projektabschluss.

Die Unterlagen liegen auf unseren eigenen Systemen in der Schweiz. Eine Weitergabe an Dritte erfolgt

nur, soweit sie fUr das Projekt nétig ist oder wir dazu verpflichtet sind.

Sie kénnen Auskunft Gber lhre Daten verlangen und unrichtige Angaben berichtigen lassen. Wenden

Sie sich an [Mailadressel.
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3. Fir die Mailsignatur

Ein Satz, der die Erklarung ergdnzt. Er ersetzt sie nicht.

Ihre Nachricht wird Teil unserer Projektdokumentation. Wie wir damit umgehen: [Adresse

der Datenschutzerkl@rung]

4. Fur den Vertrag mit bimover

Diese Klauseln gehéren in den Vertrag Uber die Software. Sie stehen hier, damit das Biuro weiss, worauf

es achten muss; der endgiltige Wortlaut kommt aus dem Vertrag von bimover.

4.1 Geheimhaltung mit Verwendungsverbot. Das ist die wichtigste Klausel, und sie wird am h&ufigsten
vergessen. FiUr das Kernprodukt braucht es keinen Auftragsbearbeitungsvertrag, weil keine Inhalte an bi-
mover gelangen. Was es braucht, ist die Zusage, dass alles, was bei einem Support-Zugriff sichtbar wird,

geheim bleibt und fir nichts anderes verwendet wird.

Die Anbieterin behandelt sémtliche Informationen, die ihr bei der Leistungserbringung zur Kenntnis
gelangen, vertraulich und verwendet sie ausschliesslich zur Erbringung der vereinbarten Leistung.

Diese Pflicht gilt Uber das Vertragsende hinaus.

4.2 Beschreibung der Lizenzdaten. Welche Felder gehen hinaus, wozu, wie lange, wohin. Je genauer das

im Vertrag steht, desto weniger muss das Biro selbst herausfinden, was es in sein Verzeichnis schreibt.
4.3 Support nur auf Anforderung. Zugriff nur, wenn das Biro ihn auslst, zeitlich befristet, protokolliert.

4.4 Fir den Support-Teil die Punkte nach DSG Art. 9 und DSV Art. 7. Gegenstand, Dauer und Zweck; Be-
arbeitung nur auf Weisung; Datensicherheit mit Nachweisméglichkeit; Unterbeauftragung nur mit Ge-
nehmigung; Unterstitzung bei Auskunftsbegehren; Meldung von Sicherheitsverletzungen so rasch als
moglich; Rickgabe oder Vernichtung nach Auftragsende.

4.5 Wo die Gegenstellen stehen. Liegt der Lizenzserver ausserhalb der Schweiz, ist das eine Bekanntga-
be ins Ausland (DSG Art. 16 und 17) und gehért in das Verzeichnis des Buros. Diese Frage stellt das Buro

besser vor dem Kauf als nach dem ersten Auskunftsbegehren.

5. Was diese Texte nicht leisten

Sie ersetzen die Prifung im Einzelfall nicht, und sie machen aus einem Reglement keine Zustimmung. Drei

Punkte bleiben Sache des Biros:

e ob es ein Bearbeitungsverzeichnis fuhren muss oder die Ausnahme greift,
¢ welche Aufbewahrungskategorien es bildet und mit welchen Fristen,

e wie esim Einzelfall entscheidet, wenn ein Léschbegehren auf eine Aufbewahrungspflicht trifft.
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