
 Muster Verfahrensdokumentation

Muster 
Verfahrens-dokumentation





MUSTER: Verfahrensdokumentation


Muster-Verfahrensdokumentation Einsatz von KI

Mit dieser Verfahrensdokumentation wird sichergestellt, dass der Einsatz von KI in der Vereinsbuchhaltung transparent, datenschutzkonform und sicher erfolgt. Sie dient als Nachweis für die Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben und schützt den Verein vor möglichen Datenschutzverstößen.

Verfahrensdokumentation zum Einsatz von KI-Tools in der Vereinsbuchhaltung
Name des Vereins: [Name Ihres Vereins]
Erstellt am: [Datum]
Verantwortlich: [Name des Schatzmeisters/Kassenwarts]

1. Ziel der Dokumentation
Diese Verfahrensdokumentation beschreibt den Einsatz von KI-Tools in der Vereinsbuchhaltung, die Art der verarbeiteten Daten und die Maßnahmen, die ergriffen werden, um den Datenschutz nach der DSGVO zu gewährleisten. Ziel ist es, Transparenz über die Datenverarbeitung zu schaffen und sicherzustellen, dass der Einsatz der KI datenschutzkonform erfolgt.

2. Einsatzbereich
Zweck des KI-Tools:
Das KI-Tool wird in der Vereinsbuchhaltung für folgende Zwecke eingesetzt:
· Berechnung von Buchungssätzen
· Zuordnung von Einnahmen und Ausgaben zu steuerlichen Tätigkeitsbereichen
· Erstellung von Einnahmen-Überschuss-Rechnungen (EÜR)
· Bereitstellung anonymisierter Finanzübersichten

Verwendetes KI-Tool:
· Name des Tools: [z. B. ChatGPT, Lexoffice, sevDesk]
· Anbieter: [Anbietername, z. B. OpenAI, Lexware]
· DSGVO-Konformität des Anbieters geprüft: [Ja/Nein]

3. Art der verarbeiteten Daten
Verarbeitete Daten:
· Einnahmen und Ausgaben in anonymisierter Form (z. B. Mitgliedsnummern statt Klarnamen)
· Beträge und Buchungskonten
· Kategorien der Einnahmen und Ausgaben (ideeller Bereich, Zweckbetrieb etc.)
Nicht verarbeitete Daten:
· Namen, Adressen oder andere personenbezogene Daten von Mitgliedern, Spendern oder Dritten
· Bank- und Kontodaten
· Intern vertrauliche Informationen des Vereins

4. Maßnahmen zum Schutz sensibler Daten
1. Anonymisierung der Daten:
Vor der Eingabe in das KI-Tool werden alle personenbezogenen Daten durch generische oder anonymisierte Daten ersetzt.
· Beispiel: „Mitgliedsbeitrag Milena Müller“ wird zu „Mitgliedsbeitrag Mitglied Nr. 001“.
2. Datensparsamkeit:
Nur die für die Buchführung relevanten Daten werden verarbeitet. Nicht benötigte Informationen werden nicht eingegeben.
3. DSGVO-Konforme Anbieter:
Es wird sichergestellt, dass der Anbieter des KI-Tools die Daten DSGVO-konform verarbeitet. Die Nutzungsbedingungen und Datenschutzerklärungen des Anbieters werden geprüft und dokumentiert.
4. Schulungen:
Alle mit der Vereinsbuchhaltung befassten Personen werden regelmäßig zum Thema Datenschutz und dem Umgang mit KI-Tools geschult.
5. Protokollierung der Datenverarbeitung:
Jede Verwendung des KI-Tools wird dokumentiert. Dazu gehört:
· Zeitpunkt der Nutzung
· Zweck der Datenverarbeitung
· Art der eingegebenen Daten

5. Prozesse und Verantwortlichkeiten
Verantwortlicher für die Nutzung des KI-Tools:
[Name des Schatzmeisters/Kassenwarts]
Prozessablauf:
1. Vorbereitung der Daten: 
· Sammlung der Einnahmen und Ausgaben
· Anonymisierung sensibler Informationen
2. Nutzung des KI-Tools: 
· Eingabe der Daten in das Tool
· Abruf der Ergebnisse (z. B. Buchungsvorschläge, EÜR)
3. Überprüfung der Ergebnisse: 
· Kontrolle der Vorschläge durch den Schatzmeister/Kassenwart
· Korrektur oder Ergänzung bei Bedarf
4. Speicherung der Ergebnisse: 
· Speicherung der berechneten Daten auf sicheren internen Systemen
· Keine Speicherung sensibler Daten auf externen Plattformen

6. Risiken und Maßnahmen
Risiken:
· Datenmissbrauch durch Dritte: Bei unsachgemäßer Nutzung könnten sensible Daten von Mitgliedern oder Spendern missbraucht werden.
· Falsche Berechnungen durch die KI: KI-Tools können Fehler machen, wenn die eingegebenen Daten unvollständig oder falsch sind.
Maßnahmen zur Risikominderung:
· Sicherstellen, dass keine personenbezogenen Daten in das KI-Tool eingegeben werden.
· Alle Ergebnisse der KI werden von einer verantwortlichen Person überprüft.
· Zugriff auf das KI-Tool wird durch Passwörter und Zugriffsrechte eingeschränkt.


7. Überprüfung und Aktualisierung der Dokumentation
Diese Verfahrensdokumentation wird regelmäßig überprüft und bei Bedarf aktualisiert, z. B. bei Änderungen der genutzten Tools oder der gesetzlichen Anforderungen.
Letzte Überprüfung am: [Datum]
Nächste Überprüfung geplant für: [Datum]


8. Anhang
· Liste der genutzten Tools und Anbieter
· Datenschutzerklärungen und Nutzungsbedingungen der Anbieter
· Checkliste für die Nutzung von KI-Tools
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Damit Vereinsfiihrung Freude macht




