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Anleitung DPO-case

\'A
9. Juni 2025

Mit dieser Anleitung soll den fir die Verarbeitung Verantwortlichen naher erlautert
werden, wie sie einen DPO-case im DSB-Portal verwalten kénnen.

Die Verwaltung eines DPO-case erfordert ein Unternehmenskonto auf dem
DSB-Portal

Fiir die Verwaltung eines DPO-case ist ein Unternehmenskonto auf dem DSB-Portal
erforderlich. Das Anlegen eines Unternehmenskontos oder das Einloggen in ein

bestehendes Unternehmenskonto erfolgt iiber die Landing Page des DSB-Portals.

Gilt nur fiir die bei der belgischen Zentralen Datenbank der Unternehmen registrierten
fir die Verarbeitung Verantwortlichen: Die meisten bei der belgischen Zentralen
Datenbank der Unternehmen registrierten fur die Verarbeitung Verantwortlichen, die
folglich eine ZDU-Nummer haben, missen sich Uber den Federal Authentication Service
(im Folgenden: FAS) authentifizieren, wenn sie ihr Unternehmenskonto im DSB-Portal

erstellen oder sich dort anmelden.

Nur Personen, denen Uber ,Mein eGov-Rollenverwaltung’ in Bezug auf einen bestimmten
fur die Verarbeitung Verantwortlichen die Rolle ,DSB_Documentum_Vertreter
zugewiesen wurde, kbnnen sich in den Unternehmensfall dieses fur die Verarbeitung

Verantwortlichen einloggen.

Anlegen eines Unternehmenskontos und Einloggen in ein Unternehmenskonto

Bitte beachten Sie hierzu unsere separate Anleitung ,Anmeldung DSB-Portal’.

ACHTUNG: Es kann nur ein einziges Unternehmenskonto pro flr die Verarbeitung
Verantwortlichem geben, und dieses Konto muss auch flr andere Aktionen im Portal
verwendet werden (z. B. Meldung und Verwaltung einer Datenschutzverletzung,

Einreichung einer vorherigen Konsultation usw.).

Das Anlegen eines Unternehmenskontos oder das Einloggen in ein bestehendes

Unternehmenskonto erfolgt Uber die Landing Page des DSB-Portals. Weitere
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https://meinkonto.datenschutzbeh%C3%B6rde.be/login
https://meinkonto.datenschutzbeh%C3%B6rde.be/login

Informationen zum Anlegen eines Unternehmenskontos oder zum Einloggen in ein

bestehendes Unternehmenskonto finden Sie in der Anleitung ,Anmeldung DSB-Portal‘.

Sobald Sie sichin Ihr Unternehmenskonto eingeloggt haben, werden Sie zur Startseite des

Portals weitergeleitet.

Fir die Verwaltung eines DPO-case sind nur der Abschnitt ,Meine aktuellen Dateien‘ und
die Schaltflache ,Neuer DPO’ relevant.

Willkommen NG

{3 Ungelesene Nachrichten [E Meine Aufgaben

-——— e e B R Eeee— e &

| Nl sehen (43)

Al sehen (28T)

Hinweis: Flr den Endnutzer sind derzeit nur die Schaltflichen ,Neuer DPO*‘ und ,Neuer

Datenschutzverletzung * sichtbar.

In einem DPO-case kénnen Sie:
e Einen DPO anmelden;

e Einen DPO abmelden;

e Bestimmte Daten andern.

Zum AusfUllen eines Formulars werden verschiedene Arten von Feldern verwendet:

( | Textfeld: Freie Texteingabe.
:] Auswahlliste: Klicken Sie auf den Pfeil, um die Liste zu 6ffnen
und eine Auswahl zu treffen.
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Auswahlfeld: Klicken Sie auf das boolesche Feld, um es zu
aktivieren.

Feld mit Kalenderfunktion: Klicken Sie auf den Kalender, um
ein Datum auszuwahlen oder geben Sie es direkt ein
(TT/MM/111)).

Adressfeld:

Strafde: Bei der Eingabe erscheint eine Liste mit (flamischen
und Brlsseler) StraRen. Die Verwendung ist optional.
Ort: Wahlen Sie einen Namen aus, die richtige Postleitzahl
wird automatisch angezeigt.

A:
i Wenn Sie auf Fiiese Schaltflache klicken, wird die Akte
dauerhaft gespeichert.
Anderungen sind dann nicht mehr moglich.
Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Formular zu

schlieBen, ohne irgendwelche Daten zu speichern. Es folgt
eine Aufforderung zur Bestatigung.

Grin: Farbliche Kennzeichnung fur aktive Akten
Grau: Farbliche Kennzeichnung fur abgeschlossene/inaktive
Akten

¥ Speichern und Aufgabe abschlieBen

=

Speichert Ihre Anderungen und beendet die Aufgabe.

Drucken Ihres DPO-case

Hilfethema

Beim Ausflllen des Formulars wird das Format der eingegebenen Daten in
begrenztem Umfang Uberpruft:

Unternehmensnummer: zum Beispiel ,0123.456.789°
Europaische Mehrwertsteuernummer: zum Beispiel ,DE123456789°
E-Mail-Adresse: muss mindestens ein ,@’, einen ,Punkt (dot)‘ und einen Domain-

Namen enthalten: zum Beispiel ,jana.mustermann@mail.com

Datumsfeld: TT/MM/JJJJ (wobei T=Tag - M=Monat - J=Jahr) z. B.,01/01/2025".

Felder, die mit einem roten Sternchen ,* gekennzeichnet sind, missen ausgeflllt

werden.

Punkte von Interesse innerhalb des Formulars:

o Nurbelgische Adressen werden automatisch in das Adressfeld
eingetragen. Andere Adressen konnen problemlos manuell eingegeben
werden, wobei die vorgeschlagene Adresse ignoriert oder Gberschrieben

werden kann.

o Wenn Sie einen Stralennamen eingeben, kdnnen Sie sowohl den
StraRennamen als auch die Gemeinde oder Stadt eingeben, um sofort das
richtige Ergebnis zu erhalten. Bitte beachten Sie, dass die Adressen auf
dem flamischen Adressregister basieren. Adressen in der Wallonie
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werden also nicht vorgeschlagen. Adressen in Briissel werden
vorgeschlagen, nicht aber deren Postleitzahl.

o Wenn Sie auf ,Ubersetzungen® klicken, haben Sie die Méglichkeit, die
Adresse in einer anderen Sprache einzugeben. Dies kann nutzlich sein,
wenn sich z. B. ein franzosischsprachiger Kollege einloggt, damit er die
Adresse auf Franzoésisch sieht.

Strae Nummer 'Wornungsnn

lkerkstraatmech x] | | | |

Kerkstraat, Mechelen

Kerksiraatje, Mechelen

Kerkstraat, Heers EZen
Kerksiraat, Maasmechelen

Kerkstraat, Tessenderlo-Ham

Beibehalten Abbrechen

StraRe Nummer Wohnungsnur

kerkstraat mech | | | |

EE Ort
Land

Beibehalten Abbrechen

e Melden Sie sich Uber Ihr Konto an
e Sie befinden sich nun auf dem Startbildschirm
e Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neuer DPO".

Neuer DPO

Wenn die Schaltflache ,Neuer DPO‘ nach dem Einloggen nicht erscheint, bedeutet
dies, dass es bereits einen aktiven DPO fir das Unternehmen gibt. Der aktive DPO
muss zunachst abgemeldet werden, bevor ein neuer DPO registriert werden kann.
Wenn die Schaltflache verfliigbar ist und Sie darauf klicken, wird das
Registrierungsformular gedffnet. Dieses Formular ist dynamisch. Abhangig von lhren
Antworten kénnen Felder erscheinen oder verschwinden.

o Klicken Sie unten rechts auf ,Erstellen’, um Ihre Akte zu Ubermitteln. Sie haben
auch die Moglichkeit ab zu brechen.
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Erstellen Abbrechen

Nach der Erstellung eines DPO-case:
o Erhalten sowohl der fur die Verarbeitung Verantwortliche als auch der
DPO eine E-Mail mit der Registrierungsnummer des erstellten DPO-case.
Diese Registrierungsnummer beginnt immer mit ,DPO’, gefolgt von 7
Ziffern (z. B.DPO0O000159).

O Bekommen Sie sofort einen Ubersicht tiber den erstellten DPO-case.
DP0000159

AKTIV
[SE INTERN ODEREXTERN NeME D58 DATUM DER ERMENNLING ERSTELLT &M TULETIT GEEMDERT
ein Mitarbeiter des Verantwort_  BEHSPIEL 03.06_2025 09,06 2025 09.062025
&
Neue DSB-Datei
=]
# D5SB-Datei andam
STETUS Stornierung D58
Bty @ stomierung D38

IDENTIAZIERLING IDES VERANTWORTLICHEN
Name der Firma *
BESPIEL

2R3 277

E-Mail-Adresse des Verantwortlichen
beispiel@baispiel.com

'Wahilen Sie die Branche(n] aus, in der/denen Sie tatig
sind

Verwaltungs- und Supportdiansta

Gibt es nur Flialen in Belgien?

Sind Sie I einen Datenschutzt Iu emennen?

Datenschutrbeaufiragter
eesetzlich vorgeschrieben

Auf welcher Rechisgrundlage sind Sie verpflichtet. einen Datenschutzbeaufiragten zu ernennen?
Art. 371 A0 - betrifft hauptsachlich Verarbeitungswargangs, die aufgrund ihrer Art, ihres Umfangs und/oder ihrer Zwedke eine regeim
sche [berwachung der betroffenen Persanen in groBem Umfang erfordern

IDENTIHKATION DSB
Der DSB
gin Mitarbeiter des Verantwortlichen oder des Aufragsverarieiters (interner Datenschutzbeaufiragter)

Name D5B Vormame D58
BESPIEL BEISPIEL
E-mail D5B

baispiel@baispiel.com

Datum der Ernennung

02062025

- Wenn Sie auf ,Erstellen’ klicken, prift das System, ob alle Pflichtfelder ausgefillt
sind. Ist dies nicht der Fall, erhalten Sie eine Fehlermeldung mit den
Validierungsergebnissen.
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- Furjedes fehlende Pflichtfeld wird eine Fehlermeldung angezeigt. Sie kbnnen auf
die Fehlermeldung klicken, um direkt zu dem Eintrag zu gelangen. Unvollstandige
Felder sind rot hervorgehoben.

Validierungsergebnisse x

IDENTIAKATION D5B

! Der DSE ist obligatorisch

! Mame des Unternehmens ist obligatorisch
! Firmennummer ist obligatorisch

! Umsatzsteuer-Identifikationsnummer ist obligatorisch
! Eindeutiger Landercode ist obligatorisch

! Adresse ist obligatorisch

! E-Mail Unternehmen ist obligatorisch

! Name DSE ist obligatorisch

! Vorname DSB ist obligatorisch

! E-mail DSB ist obligatorisch

! Datum der Ernennung ist obligatorisch

5. Einblick in einen DPO-case

e Melden Sie sich tGber Ihr Konto an

e Sie befinden sich nun auf dem Startbildschirm
e Gehen Sie zu ,Meine aktuellen Dateien’.
¢ Kilicken Sie auf den (in)aktiven DPO-case

[= Meine aktuellen Dateien

Aefarans Erstellt 4 Geandert
& DPOOD0NSS 09.08.2025 11:11 09.06.202511:11

(= Meine aktuellen Dateien

Referenz Erstell Geandert
L] DPOOD0159 09.06.2025 11:11 09.06.2025 11:50

Es sind nun zwei Registerkarten sichtbar:
- Ubersicht:

o Beieinem aktiven DPO-case ist es moglich, einen DPO abzumelden oder
bestimmte Daten zu andern (siehe ,DSB-datei andern‘und ,Stornierung
DSB‘ weiter unten in dieser Anleitung). Diese Schaltflachen befinden
rechts auf dem Bildschirm.

o Auf einen inaktiven DPO-case kénnen Sie nur drei Jahre lang nach der
Abmeldung des DPO zugreifen. Danach werden die Kontaktdaten des

DPO pseudonymisiert.
Anleitung DPO-case .




Historie: Hier finden Sie die mit der Akte verknupften Aktivitaten.

Ein aktiver DPO-case sieht wie folgt aus:

DP0000159

AKTIV

NAME DSB

D58 INTERM ODER EXTERM DATLNA DER ERNENNUNG ERSTELLT AM
03.06.2025 09.062025

ein Mitarbeiter des Verantwort .  BEISPIEL

[

Neue D5B-Datei

DP0000159

AKTIV

B8 Ubersicht "D Historie

Letzte Aktivitateng

© VERTALER 5
DPOO00TSE erstelk
vor & Minuten

Weniger anzeigen. ..

Ein inaktiver DPO-case sieht wie folgt aus:

DP0000159

® ABGESCHLOSSEN

NAME DSB

ERSTELLT AM

09.06.2025

DSE INTERN ODER EXTERN DATUM DER ERNENNUNG
ein Mitarbeiter des Verantwort_  #sssssss 03.06.2025

P

PULETZT GEEMDERT
09.06_2025

ZULETZT GEANDERT

09.06.2025

S

Datenschutzbeauftragter

&
Neue DSB-Datei

DP0000159

® ABGESCHLOSSEN

Letzte Aktivitateng

4

® Stornierung DSB

vor 5 Minuten

® DPOO00T5D erstelit

vor 44 Minuten
Weniger anzeigen.

Anleitung DPO-case
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In einem DPO-case kénnen Sie bestimmte Daten andern. Name und Vorname des
DPO lassen sich jedoch nicht &ndern. Die DSB geht davon aus, dass eine Anderung
dieser Angaben erst moéglich ist, nachdem der derzeitige DPO abgemeldet wurde,
bevor ein neuer DPO registriert werden kann. AuRerdem sind die folgenden Felder
nicht editierbar:
» |dentifizierung des flir die Verarbeitung Verantwortlichen:
¢ Unternehmensnummer
Europaische Mehrwertsteuernummer
Eindeutige Landesnummer
¢ Niederlassungseinheitsnummer (falls zutreffend)
= |dentifizierung des DPO:
e Interner DPO
o Name
o Vorname
o Datumder Ernennung
e Externer DPO
o Unternehmensnummer
Europaische Mehrwertsteuernummer
Eindeutige Landesnummer
Name
Vorname
Datum der Ernennung

0O O O O O

Wie kdnnen Anderungen vorgenommen werden?
- Melden Sie sich tUber Ihr Konto an

- Sie befinden sich nun auf dem Startbildschirm
- Gehen Sie zu ,Meine aktuellen Dateien’.

- Klicken Sie auf den aktiven DPO-case

- Klicken Sie auf ,DSB-datei andern’.

[= Meine aktuellen Dateien

Referenz Erstellt + Geanderi
09.08.2055 11:11 09.05.202511:11
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DP0000159

AKTIV

DSE INTERN ODER EXTERN HAME D53 DATLIM DER ERMENNUING ERSTELLT &M ZULETET GEANDERT
&in Mitarbeiter des Verantwort_  BESPIEL 03.06.2025 09.06.2025 09,06 2025

<@
Neue DSB-Datei

=)
@ [5B-Datei andern
STETUS SCOMTIETUNE U
v Zommerne e
IDENTIFAZIERUNG DES VERANTWORTLICHEN

Name der Firma *

BEEPIEL

Firmennummer
312312338
Adresse

9

E-Mail-Adresse des Verantwortlichen
beispieh@beispial.com

'Wahlen Sie die Branche{n] aus, in der/denen Sie tatig
sind
Yerwaltungs- und Supportdienste

Gibt es nur Filialen in Belgien?

Sind Sie verpilichtet, einen Datenschuizbeaufiragien 7u emennen?

Datenschutzrbeaufiragter
eesetziich vorgeschrieben

Auf welcher Rechtsgrundlage sind Sie verpfiichtet, einen Datenschutzrbeauftragten zu ernennen?
Art. 37.1.b DSGVO - batrifft hauptsachiich Verarbeitungsworgange, die aufgrund ihrer Art, ihres Umfangs und/oder ihver Zwedee eine regelm
alige und systematizsche Uberwachung der betroffenen Personen in grobem Umfang erfordern

IDENTIAKATION DSB

Der D5B
gin Mitarbeiter des Verantwortlichen oder des Aufiragsverarbeiters (interner Datenschutzbeauftragter)

Hame DSB Vorname D5E
BEISPIEL BEISPIEL
E-mail D58

beispieh@heispial.com

Datum der Ernennung

03.06.2025

DP0000159

AKTIV

B8 Ubersicht "D Historie

Letzte Aktivitateng
@ e

vor & Minuten
Weniger anzeigen. .

Wenn Sie die gewlinschten Anderungen vorgenommen haben, konnen Sie (optional)
zusatzliche Informationen in das Textfeld ,Kommentar Anderung‘ eingeben.

Als Nachstes haben Sie 2 Moglichkeiten:
- Aufgabe speichern und Aufgabe abschlieen: Die vorgenommenen Anderungen
werden gespeichert und an die DSB weitergeleitet. Aufierdem wird eine
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Bestatigungs-E-Mail sowohl an die E-Mail-Adresse des flir die Verarbeitung
Verantwortlichen als auch an die des DPO gesendet.

- Speichern und Aufgabe abschbefen

- Abbrechen: Die vorgenommenen Anderungen werden nicht gespeichert.

Abbrechen

7. DPO abmelden

- Melden Sie sich tber Ihr Konto an

- Sie befinden sich nun auf dem Startbildschirm
- Gehen Sie zu ,Meine aktuellen Dateien’.

- Klicken Sie auf den aktiven DPO-case

- Klicken Sie auf ,Stornierung DSB’

[= Meine aktuellen Dateien

Refarenz Erstellt 4 Geanden
&  DPODDNSS 9.06.2055 11:11 02062025 1111

Anleitung DPO-case .




DP0000159

AKTIV
DEE INTER COER EXTERN HAME D=8 DATUM DER ERNENNUNG ERSTELLT &4 TULETZT GEANCERT
&in Mitarbeiter des Verantwort_  BEISPIEL 03.06 2025 00,06 2025 09,06 2025
&
HNeue D58-Datsi
& @ [15B-Catei andern
STATUS

&
IDENTIRZIERUING DES VERANTWORTLICHEN

Name der Firma *
BEISPIEL

RRRINT

E-Mail-Adresse des Verantwortlichen
beispiel@beispial.com

‘Wahlen Sie die Branche{n) aus. in der/denen Sie tatig
sind

Verwaltungs- und Supportdienste

Gibt es nur Flialen in Belgien?

Sind Sie verpflichtet. einen Datenschut I emennen?

Datenschutzrbeaufiragter

eesetzlich vorgeschrieben

Auf welcher Rechtsgrundiage sind Sie verpfiichtet. einen Datensc ETEn ZU er 7

Art. 37.1.b DSGVO - batrifft hauptsachiich Verarbeitungsvarganga, die aufgrund ihrer Art, ihres Umfangs und/oder ihrer Zwedks eina regelm
aBige und syst he Uberwachung der betrofferen Persanen in groBem Umfang erfordern

Der D5B
gin Mitarbeiter des Verantwortlichen oder des Aufiragsverarbeiters (interner Datenschutzbeauftragter)

Name DSE Vorname DSE
BEISPIEL BEISPIEL
E-mail DSB

beispiel@beizpial.com

Datum der Ernennung

02.06.2025

Mit Ausnahme der Eingabe des ,Datums der Abmeldung’ (das Datum, an dem der DPO
auf inaktiv gesetzt wird) und der Erganzung des Feldes ,Zusatzliche Angaben’ mit
eventuellen Einzelheiten kdnnen keine anderen Felder geandert werden.

Als Nachstes haben Sie 2 Mdglichkeiten:

- Aufgabe speichern und Aufgabe abschlieRen: Die vorgenommenen Anderungen
werden gespeichert und an die DSB weitergeleitet. Aufierdem wird eine
Bestatigungs-E-Mail sowohl an die E-Mail-Adresse des flr die Verarbeitung
Verantwortlichen als auch an die des DPO gesendet.

2 Speadhern und Aufgabe abschiieBen

- Abbrechen: Die vorgenommenen Anderungen werden nicht gespeichert.

Abbrechen
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Zu dem Zeitpunkt, an dem die Abmeldung des betreffenden DPO gespeichert wird,
andert sich dessen Status von ,aktiv‘ auf ,inaktiv' und wird er auf ,abgeschlossen’
gesetzt.

DP0O000159

AKTIV

&2 Obersicht D Historie

DSE INTERN ODER EXTERN MAME 023 DATLIM DER ERNENNUNG ERSTELLT &3 TULETZT GEANDERT
ein Mitarbeiter des Verantwort_  BESPIEL 03.06. 2025 09062025 08062025

<
Neue DSB-Datei

DP0000159

® ABGESCHLOSSEN

28 Obersicht D Historie
DSE INTERN ODER EXTERN NAME DSE DATUM DER ERNENNUNG ERSTELLT AM ZULETZT GEANDERT
ein Mi iter des | . 03.06.2025 09.06.2025 09.06.2025
Neue DSB-Datei Datenschutzbeauftragter

inaktiv

contact@apd-gba.be
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