
Freie und Hansestadt Hamburg
Bezirksamt Bergedorf .
Bezirksamtsleiter

1. Februar 2019

Dienstanweisung

zu Schwärzungen in Veröffentlichungen des Bezirksamts
Print und Online

1. Allgemeines

Bei Dokumenten, die das Bezirksamt in gedruckter Form oder online veröffentlicht, gilt es,
verschiedene gesetzliche Vorgaben zu beachten, die mit dieser Handreichung erläutert werden.
Gedruckte Dokumente können z.B. Flyer sein, Einladungen zu Spielplatzeröffnungen oder
Präsentationen, die Fachausschüssen vorgelegt werden. Online-Veröffentlichungen können Texte,
Fotos, Kartenmaterial auf www.hamburq.de/bergedorf sein oder Drucksachen bzw. Anlagen zu
Drucksachen oder Protokollen, die.im Fachverfahren der Bezirksversammlung ALLRIS öffentlich
zugänglich sind..

Wichtig sind in diesem Zusammenhang das geltende Datenschutzrecht, das Urheberrecht und das
Recht am eigenen Bild.

2. Datenschutzrecht und personenbezogene Daten

Nach Datenschutzrecht müssen personenbezogene Daten bei gedruckten oder online öffentlich
zugänglichen Veröffentlichungen geschwärzt sein.
Zu den personenbezogenen Daten zählen Namen, Adressen, Telefonnummern, Geburtsdaten.

Namen werden in der Regel in Drucksachen zu Besetzungen oder Nachbesetzungen in
Fachausschüssen genannt oder in Drucksachen, bei denen es um eine Wahl geht (Schöffen,
ehrenamtliche Verwaltungsrichter, Beiräte, z.B. Museumsbeirat, Kommissionen, z.B.
Kunstkommission, Kommission für Bodenordnung).

Betroffene können sich schriftlich einverstanden erklären, dass ihr Name öffentlich erscheint (vgl. •
Vordruck in der Anlage).

Außerdem gilt:
Personen des öffentlichen Lebens (z.B. Senatorinnen / Senatoren, Bezirksamtsleiterinnen /
Bezirksamtsleiter) dürfen namentlich genannt werden, personenbezogene Einzelheiten
möglicherweise nicht (etwa Angaben zü Erkrankungen, aktuelle Anschriften oder näher
Persönliches, insbesondere keine nicht allgemein bekannten Angaben über diese Person).
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Schwärzungen in online-Veröffentlichungen müssen zwingend mit der Adobe Acrobat Pro Software
vorgenommen werden. Nur so ist gewährleistet, dass die Schwärzung nicht von Dritten rückgängig
werden kann.
Wie man korrekt schwärzt, wird in der Hilfe-Datei des Adobe Acrobat Pro unter „Vertrauliche Inhalte
aus PDF-Dateien entfernen“ beschrieben.

3. Urheberrecht

Das Urheberrecht schützt geistiges Eigentum. So dürfen z.B. Texte, Kartenmaterial, Fotos nicht
ohne Erlaubnis der Eigentümerin / des Eigentümers genutzt, geschweige denn veröffentlicht
werden.

Eine Erlaubnis kann mittels Unterschrift eingeholt werden (vgl. Anlage). Eine Quellenangabe ist
zwingend erforderlich.

Außerdem gilt:
Für Kartenmaterial kann der FHH-Atlas mit Quellenangabe genutzt werden.

Behördlich erstellte Präsentationen sind unproblematisch. Ausarbeitungen Dritter, z.B.
Architektenausarbeitungen, sind zu schwärzen, außer in dem der Ausarbeitung zugrundeliegenden
Vertrag wäre ein Veröffentlichungshinweis etwa im Hinblick auf das HmbTG enthalten.

4. Recht am eigenen Bild

Jeder Mensch kann grundsätzlich selbst bestimmen, ob Fotos von ihr oder ihm gemacht bzw.
veröffentlicht werden.

Eine Erlaubnis kann mittels Unterschrift eingeholt werden (vgl. Anlage).

Außerdem gilt:
Schlichte Autokennzeichen (ohne dass Fahrzeuginsassen erkennbar sind) sind grundsätzlich
unproblematisch.

Ohne Zustimmung der Abgebildeten dürfen Abbildungen von Personen veröffentlich werden, wenn
das Foto Zeitgeschehnisse oder z.B. eine Versammlung/ Demonstration dokumentiert, und die
Personen entweder Teilnehmer sind, oder wenn die Abgebildeten nur „Beiwerk“ der Aufnahme
neben einer Landschaft oder sonstigen Örtlichkeit sind. Das gilt auch fünKinder.

Im Zweifel sollte besser geschwärzt werden, um Datenschutz- oder Urheberrechtsverstöße zu
vermeiden.
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5. Schlussbestimmung

Die Dienstanweisung tritt mit sofortigerWirkung in Kraft.

Anlagen:

Urheberrechtserklärung
Einverständniserklärung'für Behördenmitarbeitende und Referierende
Einverständniserklärung für Abgeordnete
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Urheberrechtserklärunq im Zusammenhang mit Veröffentlichungen
durch das Bezirksamt Bergedorf

Erklärender/Erklärende

Name der Organisation (Unternehmen,
Behörde o. ä.)

Firmensitz/Anschrift

Titel der Publikation

Sonstige Angaben zur Publikation

Hiermit bestätige ich dem Bezirksamt Bergedorf, dass ich bzw. die o. g. Organisation über alle

notwendigen Rechte verfügt, um dem Bezirksamt Bergedorf das Recht einräumen zu können, die in

der oben genannten Publikation verwendeten Bilder, Graphiken und sonstigen Abbildungen, weltweit

und zeitlich unbegrenzt im Rahmen eben dieser Publikation zu veröffentlichen und zwar

insbesondere über das Internet und in gedruckter Form. Insbesondere stehen einer Veröffentlichung

keine Urheberrechte oder das Recht am eigenen Bild Dritter entgegen.

Zeitgleich wird dem Bezirksamt Bergedorf das Recht eingeräumt, die oben genannte Publikation

weltweit und zeitlich unbegrenzt inkl. der enthaltenen Bilder, Graphiken und Abbildungen zu

veröffentlichen. Von etwaigen Rechtsansprüchen Dritter, die sich durch die Veröffentlichung der

enthaltenen Bilder, Graphiken und sonstigen Abbildungen im Rahmen dieser Publikation ergeben,

wird das Bezirksamt Bergedorf freigehalten.

Unterschrift Datum:
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und zeitlich unbegrenzt im Rahmen eben dieser Publikation zu veröffentlichen und zwar 

insbesondere über das Internet und in gedruckter Forrn. Insbesondere stehen einer Veröffentlichung 

keine Urheberrechte oder das Recht am eigenen Bild Dritter entgegen. 
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Einverständniserklärung für die Erhebung und Verarbeitung personenbezoqener Daten im
Rahmen der eigenen Tätigkeit für das Bezirksamt Bergedorf

Vorwort:

Mit dem Informationssystem ALLRIS stellen die Bezirksämter im Internet ein öffentlich zugängliches
Informationsangebot über die Arbeit der Bezirksversammlungen und ihrer Ausschüsse zur
Verfügung. Damit werden die Einladungen und Niederschriften der Bezirksversammlung und ihrer
Ausschüsse mit allen Anlagen unmittelbar und für unbestimmte Zeit im Internet veröffentlicht.
Darüber hinaus werden die öffentlichen Niederschriften mit allen Anlagen auch im Transparenzportal
gemäß Hamburgischem Transparenzgesetz im Internet veröffentlicht.

Aus diesem Grund möchten wir Sie als Mitwirkende/ Mitwirkenden bei der Aufgabenerfüllung
des Bezirksamts bitten, die folgende Einverständniserklärung zu unterschreiben.

Hiermit willige ich in die Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten im unten stehenden
Umfang und für die dort genannten Zwecke durch den Verantwortlichen ein. Dabei gelten folgende
Bedingungen, die nach der EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO) zu gewährleisten sind.

1. Personenbezogene Daten - bei Einverständnis bitte ausfüllen!
Von 'meinen personenbezoqenen Daten werden folgende Datenarten erhoben und
verarbeitet

Name

Vorname

Behörde/Firma/Verein/Institution

2. Zweck

Meine personenbezogenen Daten werden außer im unmittelbaren Zusammenhang, mit
meiner Aufgabenerfüllung für folgende Zwecke verwendet

Veröffentlichung (Internet, im Informationssystem ALLRIS, Transparenzportal, in den
Einladungen und Niederschriften von Sitzungen der Bezirksversammlung oder ihrer
Ausschüsse, an denen Sie teilnehmen werden bzw. teilgenommen haben, in der
Tagesordnung, der Anwesenheitsübersicht sowie im Zusammenhang mit Ihren eventuellen
Wortbeiträgen. Gleiches gilt für die Nennung Ihres Nachnamens in Drucksachen oder
anderen Dokumenten, die Bestandteile von Sitzungseinladungen oder -niederschriften sind
oder werden. Die Erhebung des Vornamens erfolgt nur zum Zweck der internen Zuordnung.
Eine Nennung in Sitzungsunterlagen oder Veröffentlichung erfolgt nicht.
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3. Verantwortlich
Verantwortlich für die Verarbeitung meiner Daten ist das

Bezirksamt Berg aße 38, 21029 Hamburg;
Bezirksamtsleite

4. Dauer der Speicherung
Diese Erklärung gilt grundsätzlich zeitlich unbegrenzt.

5. Umfang der Veröffentlichung
Die Veröffentlichung erfolgt weltweit und ist zeitlich Unbegrenzt

6. Meine Rechte
Ich habe folgende Rechte

a) Freiwilligkeit
Ich kann nicht gezwungen oder gedrängt werden, meine Einwilligung zu erklären oder
aufrecht zu erhalten.

b) Widerrufsrecht
Mir ist bekannt, dass ich diese Erklärung jederzeit mit Wirkung für die Zukunft widerrufen
, kann. Bereits verwendete Daten können bei Widerruf dieser Erklärung rückwirkend nicht
mehr verändert oder gelöscht werden.

cj Auskunftsrecht
Ich habe nach Art. 15 EU-DSGVO ein Auskunftsrecht gegenüber dem Verantwortlichen.

7. Recht auf Berichtigung

Ich kann nach Art. 16 EU-DSGVO die Berichtigung fehlerhafter Daten vom Verantwortlichen
verlangen.

a. Löschung
Ich habe ein Recht auf Löschung bzw. Vergessenwerden nach Art. 17 EU-DSGVO
gegenüber dem Verantwortlichen.

Datum, Unterschrift

3. Verantwortlich 
Verantwortlich für die Verarbeitung meiner Daten ist das 

4. Dauer der Speicherung 
Diese Erklärung gilt grundsätzlich zeitlich unbegrenzt. 

5. Umfang der Veröffentlichung 
Die Veröffentlichung erfolgt weltweit und ist zeitlich unbegrenzt 

6. Meine Rechte 
Ich habe folgende Rechte 

a) Freiwilligkeit 
Ich kann nicht gezwungen oder gedrängt werden, meine Einwilligung zu erklären oder 
aufrecht zu erhalten. 

b) Widerrufsrecht 
Mir ist bekannt, dass ich diese Erklärung jederzeit mit Wirkung für die Zukunft widerrufen 
. kann. Bereits verwendete Daten können bei Widerruf dieser Erklärung rückwirkend nicht 
mehr verändert oder gelöscht werden. 

cj Auskunftsrecht 
Ich habe nach Art. 15 EU-DSGVO ein Auskunftsrecht gegenüber dem Verantwortlichen. 

7. Recht auf Berichtigung 

Ich kann nach Art. 16 EU-DSGVO die Berichtigung fehlerhafter Daten vom Verantwortlichen 
verlangen. 

a. Löschung 
Ich habe ein Recht auf Löschung bzw. Vergessenwerden nach Art. 17 EU-DSGVO 
gegenüber dem Verantwortlichen. 

Datum, Unterschrift 



1. Datenschutzrechtliche Einverständniserklärung für das Ratsinformationssystem
(ALLRIS) und das Informationsregister gemäß Hamburgischem Transparenzgesetz

Die von mir angegebenen Daten dürfen entsprechend den angekreuzten Vorgaben zur Darstellung
meiner Gremienzugehörigkeit/en über das Ratsinformationssystem ALLRIS im Internet
veröffentlicht werden.

Mein Name darf im Internet in Protokollen und Drucksachen sowohl im Ratsinformationssystem als
auch im Informationsregister gemäß Hamburgischem Transparenzgesetz erscheinen.

Internetfreiqabe

(meine Angaben)
Darstellung
der
Gremienzuge
hörigkeit

Name in
Protokollen
und
Drucksachen

Name □ □
Vorname □ ' □
- Wohnanschrift □ □
- Tel. privat ' □ □
- Tel. dienstlich □ □
- Handy □ □
- Telefax

• □
- E-Mail □ □

(Bitte entsprechend
ankreuzen)

Mir ist bekannt, dass ich diese Einverständniserklärung jederzeit widerrufen kann.

\ Hinweis

Wenn Sie Ihr Einverständnis nicht geben oder widerrufen, werden Ihre Vor- und Zunamen für die
Internetseiten des Ratsinformationssystems gesperrt und dort nicht mehr angezeigt. Ihr Name wird
in den Niederschriften weder auf dem Deckblatt noch im Protokolltext, weder im
Ratsinformationssystem noch auf der Informationsplattform erscheinen.
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in den Niederschriften weder auf dem Deckblatt noch im Protokolltext, weder im 
Ratsinformationssystem noch auf der Informationsplattform erscheinen. 



Sie müssen in diesem Falle Ihr Sitzungsgeld gesondert beantragen, weil die bestehende
technische Lösung darauf aufbaut, dass Ausschussmitglieder mit Namen im Protokoll erwähnt
werden.'

2. Datenschutz- und Einverständniserklärung für Registrierung in HamburgService

Der HamburgService bietet einen sicheren Zugang zu den Online-Diensten der Freien und
Hansestadt Hamburg. Damit wir für Sie die gewünschten Leistungen erbringen können, ist es bei
vielen der Dienste erforderlich, dass Sie uns die unter "Registrierung" aufgeführten Daten zur
Verfügung stellen. Wir verarbeiten diese Daten nur im Rahmen Ihres Auftrags und verwenden sie
nur unter Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen (Hamburgisches Datenschutzgesetz,
Telekommunikationsgesetz, Telemediengesetz sowie einschlägige Fachgesetze wie beispielsweise
das Hamburgische Meldegesetz). Die Daten werden nur für den Zweck verwendet, für den sie
erhoben wurden. Eine Weitergabe erfolgt nur an die von Ihnen gewählten Online-Dienste. Werden
Dienste von Organisationen erbracht, die nicht zur Freien und Hansestadt Hamburg gehören, so
wird Ihnen dies deutlich angezeigt. Nutzungsdaten werden entsprechend den Vorschriften des
Telemediengesetzes nach Beendigung der Nutzung nicht gespeichert. Auf den Firewalls werden
IP-Adressen gemäß § 8 Hamburgisches Datenschutzgesetz für 2 Tage gespeichert.

Liegt keine Zustimmung zur Registrierung im HamburgService vor, so ist kein Zugriff auf
nichtöffentliche Bereiche und keine Antragstellung über Internet möglich. Es entstehen keinerlei
sonstige Nachteile.

Mit meiner Unterschrift erkläre ich mich damit einverstanden, dass für mich eine Registrierung im
HamburgService durchgeführt wird und dafür meine Vor- und Zunamen dort gespeichert werden
(bei Nichteinverständnis bitte streichen).

Mir ist bekannt, dass ich diese Einverständniserklärung jederzeit widerrufen kann.

Hamburg, den_

(Unterschrift)

Folgen eines Widerrufs für den HamburgService

Ihr Löschungsauftrag wird unverzüglich ausgeführt. Wenn Sie noch keinen Dienst genutzt haben,
werden Ihre Daten sofort gelöscht. Wenn Sie bereits einen Dienst genutzt haben, werden Ihre
Daten deaktiviert und noch weitere 30 Tage aufbewahrt, um auch rückwirkend noch Fragen und
Unstimmigkeiten klären zu können.
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erhoben wurden. Eine Weitergabe erfolgt nur an die von Ihnen gewählten Online-Dienste. Werden 
Dienste von Organisationen erbracht, die nicht zur Freien und Hansestadt Hamburg gehören, so 
wird Ihnen dies deutlich angezeigt. Nutzungsdaten werden entsprechend den Vorschriften des 
Telemediengesetzes nach Beendigung der Nutzung nicht gespeichert. Auf den Firewalls werden 
IP-Adressen gemäß § 8 Hamburgisches Datenschutzgesetz für 2 Tage gespeichert. 

Liegt keine Zustimmung zur Registrierung im HamburgService vor, so ist kein Zugriff auf 
nichtöffentliche Bereiche und keine Antragstellung über Internet möglich. Es entstehen keinerlei 
sonstige Nachteile. 

Mit meiner Unterschrift erkläre ich mich damit einverstanden, dass für mich eine Registrierung im 
HamburgService durchgeführt wird und dafür meine Vor- und Zunamen dort gespeichert werden 
(bei Nichteinverständnis bitte streichen). 

Mir ist bekannt, dass ich diese Einverständniserklärung jederzeit widerrufen kann. 

Hamburg, den_ 

(Unterschrift) 

Folgen eines Widerrufs für den HamburgService 

Ihr Löschungsauftrag wird unverzüglich ausgeführt. Wenn Sie noch keinen Dienst genutzt haben, 
werden Ihre Daten sofort gelöscht. Wenn Sie bereits einen Dienst genutzt haben, werden Ihre 
Daten deaktiviert und noch weitere 30 Tage aufbewahrt, um auch rückwirkend noch Fragen und 
Unstimmigkeiten klären zu können. 


