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Prozess: 04 Infrastrukturmanagement

Prozesslandkarte Steuerberatung

Workflow: Gerate, Materialbeschaffung

Material ermitteln und beschaffen

0 Ausloser: Materialbedarf

7.4.1 Beschaffungsprozess

Die Organisation muss sicherstellen, dass die beschafften Produkte
die festgelegten Beschaffungsanforderungen erfillen. Art und
Umfang der auf den Lieferanten und das beschaffte Produkt
angewandten Uberwachung miissen vom Einfluss des beschafften
Produkts auf die nachfolgende Produktrealisierung oder auf das
Endprodukt abhangen. Die Organisation muss Lieferanten auf
Grund von deren Fahigkeit beurteilen und auswahlen, Produkte
entsprechend den Anforderungen der Organisation zu liefern.

Es mussen Kriterien flr die Auswahl, Beurteilung und
Neubeurteilung aufgestellt werden. Aufzeichnungen Uber die
Ergebnisse von Beurteilungen und tber notwendige MaBnahmen
mussen gefihrt werden (siehe 4.2.4).

1 Aktion: Materialanforderung prifen

Beschaffungsangaben missen das zu beschaffende Produkt,
Material angemessen beschreiben.

Vorlage - Material-
Mindestbestand.doc

Vorlage -
Materialanforderung.doc

2 Aktion: Lieferantenauswahl und
Bestellung

Lieferantenauswahl und Bestellung

Lieferantenliste aktualisieren, pflegen

3 Externes Ergebnis: Bestellung

Ablage Papier:

Ablage EDV:

4 |Internes Ergebnis: aktuelle
Lieferantenliste

Ablage Papier:

Ablage EDV:

5 Aktion: Bestellung Gberwachen,
Wareneingangskontrolle

6 Internes Ergebnis: Ware am
Bestimmungsort

Ablage Papier:

Ablage EDV:

7 |Aktion: Lieferanten beurteilen und ggf.

informieren

Die Ergebnisse der Lieferantenbeurteilung werden in die
Lieferantenliste eingetragen

Ggf. wird eine Lieferantenbeurteilung verfasst und dem Lieferanten
mitgeteilt.

Vorlage -
Lieferantenmitteilung.doc

8 Externes Ergebnis:
Lieferantenmitteilung

Ablage Papier:

Ablage EDV:
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Internes Ergebnis: beurteilte
Lieferanten

Ablage Papier:

Ablage EDV:

Workflow: Geratepflege

0 |Ausloser: Technischer Pflegebedarf
1 Aktion: Erstellung, Aktualisierung der Infrastrukturliste.doc
Infrastrukturliste
2 |Internes Ergebnis: aktuelle Ablage Papier:
Infrastrukturliste Ablage EDV:
3 Aktion: Wartung/Pflege die in Siehe Infratsrukturliste.
Eigenregie durchgefiihrt wird
4 Internes Ergebnis: funktionstichtige, Ablage Papier:
gewartete Gerate Ablage EDV:
5 Aktion: Wartungsarbeiten gemafi Siehe Infrastrukturliste
Wartungsvertrage
6 Internes Ergebnis: Wartungsprotokoll Ablage Papier:
Ablage EDV:
7  |Aktion: Reparaturauftrage ohne Siehe Infrastrukturliste
Wartungsauftrage
8 |Internes Ergebnis: Funktionierendes Ablage Papier:

Gerat

Ablage EDV:

Workflow: Datenschutz und Datensicherheit

Nach dem Bundesdatenschutz-Gesetz besteht miissen, wenn
personenbezogene Daten verarbeitet werden und sich mehr als 4
Mitarbeiter mit diesen Daten beschéftigen, ein
Datenschutzbeauftragter bestellt und ein Verfahrensverzeichnis
gefiihrt werden.

Siehe: http://www.datenschutz-
portal.de/Verfahrensdokumentation/Index.htm

0 |Ausloser: Gesetzliche und eigene
Datenschutzbestimmungen
1 Aktion: tagliche Datensicherung
2 Internes Ergebnis: Protokoll der Ablage Papier:
Datensicherung Ablage EDV:
3 Aktion: Kontrolle des
Datensicherungsprotokolls
4  |Aktion: Datenbander archivieren
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5 Internes Ergebnis: gesicherte Daten Ablage Papier:
Ablage EDV:
6 |Aktion: PaBwortregelung
7 |Aktion: Firewallregelung
8 |Aktion: Virenschutzregelung
9 Internes Ergebnis: Sichere Daten Ablage Papier:
Ablage EDV:
10 |Aktion: Regelungen zu Software-
Updates
11 |Aktion: Software und Handblcher
aufbewahren
12 |Internes Ergebnis: archivierte Software Ablage Papier:
-Handbticher Ablage EDV:
13 |Internes Ergebnis: archivierte Software Ablage Papier:

Ablage EDV:

Workflow: Neue Software, Updates
installieren, MA einweisen

0 |Ausloser: Neue Software/Updates
1 Aktion: Aufspielen Software/Updates werden nur durch die EDV-Administrator
eingespielt.
2 Aktion: Softwarebestand aktualisieren Vorlage - Softwareliste.doc
3 Aktion: Prasentation Per Mail erhalten alle Mitarbeiter Infos zu den neuen Updates
4 Internes Ergebnis: Nutzung der neuen Ablage Papier:

Software/Updates

Ablage EDV:

Workflow: Datentrager entsorgen

0

Ausléser: Datentrager wird ausrangiert
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Aktion: Daten vernichten

Nicht mehr brauchbare oder benutzte Datentrager (CD-ROM,
Disketten, DVD, Festplatten usw.) sind vor der Entsorgung
vollstandig zu I6schen (physisch — normale Léschvorgénge reichen
wegen Wiederinstandsetzungsprogrammen nicht aus!).

Auch Formatieren allein reicht nicht !

Die Gefahr, dass Betriebs- oder Mandantendaten nach auBen
dringen ist durch eine einfache Formatierung nicht gebannt Die
gdngigen Ldschroutinen und selbst Formatierungskommandos der
heutigen PC-Betriebssysteme gewahrleisten nach Angaben der
Datenschitzer keine nachhaltige Entfernung der Daten. Sie andern
lediglich die Struktur der Festplatte, hinterlassen den gréBten Teil
der Daten unversehrt und kdnnen mit entsprechender Software
zumindest teilweise wieder hergestellt werden. Letztlich kommt es
aber nur darauf an, dass die gesamte Festplatte mdglichst
mehrfach mit Bitmustern tberschrieben wird.
CDs/Disketten/Bander sind physisch zu vernichten.

Deshalb ist sicher zu stellen, dass die Daten auf den Festplatten
von PCs vor ihrer Aussonderung tatsachlich und nachhaltig geléscht
sind.

Anweisung zur Vernichtung von
Festplatten Disketten, CD’s.
DVD’s.doc

Aktion: Vernichtung von Festplatten,
Disketten, CD s, DVD

1.) Festplatten

Bevor ein Computer/Laptop dem Mull zugefihrt wird, ist die
Festplatte auszubauen. Die Festplatte ist anschlieBend so zu
zerstdren, dass sie nicht mehr verwendet werden kann.

2.) CD’s. DVD s, Disketten
CD’s, DVD 's, Disketten sind so zu zerstéren, dass sie nicht mehr
verwendet werden kdénnen.

Aktion: Datentrager entsorgen

Der sich ergebende Schrott ist iber entsprechende Stellen zu
entsorgen.

Mulltrennung ist zu beachten.

Internes Ergebnis: entsorgter
Datentrager

Ablage Papier:
Ablage EDV:
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