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Information zur Verarbeitungstätigkeit 
 

Artikel 13 bzw. 14 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO), § 43 Datenschutzgesetz 
 
 

Zweck der Datenverarbeitung:    Aktenverwaltung 
Verantwortlicher:      Stadt Graz, IT-Auftragsmanagement der 

Magistratsdirektion (Zentrale Anwen-
dung) bzw. jeweils für die Verarbeitungs-
tätigkeit zuständige Dienststelle 

Art der verwendeten Daten: sensible und nicht sensible Daten 
Rechtsgrundlagen: Rechtsgrundlagen im Sinn der SA029 der 

Standard- und Musterverordnung  
 
      
Besondere Angaben zum Inhalt der Verarbeitungstätigkeit: 

 
SA029 Aktenverwaltung (Büroautomation) 
 
Zweck der Datenanwendung: 
Formale Behandlung der vom Auftraggeber zu besorgenden Geschäftsfälle (einschließlich der Aufbe-
wahrung der bei dieser Tätigkeit angefallenen Dokumente). 

 
Rechtsgrundlagen der Anwendung sind insbesondere die folgenden Gesetze 
(in der geltenden Fassung): § 35, § 56 Statut der Landeshauptstadt Graz LGBl. Nr. 130/1967 i.d.g.F. 
 
Höchstdauer der zulässigen Datenaufbewahrung: 
Entsprechend den gesetzlichen Aufbewahrungs- oder sonstigen Skartierungsvorschriften. 
 
Betroffene Personen-

gruppen: 
Nr.: Datenarten: Empfängerkreise: 

Einbringer von Anträ-
gen, Gesuchen, An-
zeigen, Beschwerden 
und sonstigen Mittei-
lungen, die im Wir-
kungsbereich des 
Auftraggebers schrift-
lich, mündlich oder 
telefonisch einge-
bracht werden und 
einer Erledigung be-
dürfen: 

01 Bereichsspezifisches Personenkennzeichen: Auf-
traggeberinterne allgemeine Kanzleiindizes (KI) 2 

02 Name/sonstige Bezeichnung 1 
03 Anschrift 1 
04 Zustellbevollmächtigter und Zustellanschrift 1 
05 Telefon- und Faxnummer und andere zur Adressie-

rung erforderliche Informationen, die sich durch 
moderne Kommunikationstechniken ergeben 1 

06 Versandart 1 
07 Eingangsdatum /elektronische Empfangsbestäti-

gung 1 
08 Fremdzahl und Fremddatum 1 
09 Betrefftext (Gegenstandsbezeichnung) des Ein-

gangsstücks 1 
10 Art und Anzahl der Beilagen 1 
11 Geschäftszahl 1 
12 Bezugszahlen (z. B. zu Vorakten) 1 
13 Beilagen (z. B. eingescannte Dokumente, Urkun-

den) 1 
14 Eingangsstücknummer 1 
15 Prozess (Aktenlauf – alle befassten Stellen und Per-

sonen) 1 
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16 Vermerke und Notizen (Verschlussvermerke, Dring-
lichkeitsvermerke) 1 

17 Gegenstand (Betreff, Schlagworte) 1 
18 Art des Termins bzw. der Frist (Skartierungsver-

merk, Wiedervorlagevermerk) 1 
19 Einsichtsbemerkungen (Stellungnahmen der im Ak-

tenlauf befassten Stellen und Personen) 1 
20 Erledigungstext 1 
21 Datum der Erledigung 1 
22 Name des Bearbeiters 1 
23 Name des Genehmigenden 1 
24 Name des Abfertigenden 1 
25 Datumsangaben der Erledigungsstadien 1 
26 Ablagevermerk 1 
27 Löschungsvermerk 1 

   
Adressaten einer 
amtswegigen Ge-
schäftstätigkeit: 

28 Bereichsspezifisches Personenkennzeichen: Auf-
traggeberinterne allgemeine Kanzleiindizes (KI) 2 

29 Name/sonstige Bezeichnung 1 
30 Anschrift 1 
31 Zustellbevollmächtigter und Zustellanschrift 1 
32 Telefon- und Faxnummer und andere zur 1 

 Adressierung erforderliche Informationen, die sich 
durch moderne Kommunikationstechniken ergeben  

33 Versandart 1 
34 Art und Anzahl der Beilagen 1 
35 Geschäftszahl 1 
36 Bezugszahlen (z. B. zu Vorakten) 1 
37 Beilagen (z. B. eingescannte Dokumente, Urkun-

den) 1 
38 Prozess (Aktenlauf – alle befassten Stellen und Per-

sonen) 1 
39 Vermerke und Notizen (Verschlussvermerke, Dring-

lichkeitsvermerke) 1 
40 Gegenstand (Betreff, Schlagworte) 1 
41 Art des Termins bzw. der Frist (Skartierungsver-

merk, Wiedervorlagevermerk) 1 
42 Einsichtsbemerkungen (Stellungnahmen der im Ak-

tenlauf befassten Stellen und Personen) 1 
43 Erledigungstext 1 
44 Datum der Erledigung 1 
45 Name des Bearbeiters 1 
46 Name des Genehmigenden 1 
47 Name des Abfertigenden 1 
48 Datumsangaben der Erledigungsstadien 1 
49 Ablagevermerk 1 
50 Löschungsvermerk 1 

Empfängerkreise: 
1 Alle Personen und Einrichtungen, die im Rahmen der Geschäftstätigkeit zu befassen sind; 
2 Stammzahlenregisterbehörde im Rahmen ihrer Befugnisse nach dem E-Government-Gesetz. 

Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten: 

Stadt Graz, Präsidialabteilung, Hauptplatz 1, 8010 Graz  
Tel. 0316 872 2302, datenschutzbeauftragter@stadt.graz.at 
Datenschutzerklärung: www.graz.at/datenschutz  
 

 
Stand: 25.05.2018 
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