RICHTLINIE ZUR DATENKLASSIFIZIERUNG
Muster nach ISO/IEC 27001
Bereitgestellt von CompliantDesk (Corelead GmbH).
Hinweis: Muster zur Orientierung, keine Rechtsberatung. Passen Sie die [Platzhalter] und Inhalte an Ihre Organisation an. Diese Richtlinie sollte von der Leitung freigegeben und allen Beschäftigten bekannt gemacht werden.
Nächste Überprüfung: [Datum, mind. jährlich]
Framework-Bezug
	ISO/IEC 27001:2022
	A.5.12 (Klassifizierung von Informationen),

	A.5.13 (Kennzeichnung von Informationen)
	

	NIS2
	Art. 21 Abs. 2 (Schutzbedarfsorientierte Maßnahmen)

	DSGVO
	Art. 32 (dem Risiko angemessenes Schutzniveau)


Dokument
	Organisation
	[Name des Unternehmens]

	Version
	[1.0]

	Freigegeben durch
	[Geschäftsführung / ISB, Name]

	Freigabedatum
	[Datum]


1. Zweck und Geltungsbereich
Diese Richtlinie legt fest, wie Informationen bei [Unternehmen] nach ihrem Schutzbedarf eingestuft, gekennzeichnet und behandelt werden. Die Klassifizierung ist Grundlage für alle schutzbedarfsabhängigen Maßnahmen. Sie gilt für alle Informationen unabhängig vom Medium.
2. Klassifizierungsstufen
1. Öffentlich:          Freigegeben zur Veröffentlichung.
1. Intern:              Nur für den internen Gebrauch bestimmt.
1. Vertraulich:         Zugriff nur für berechtigte Personen.
1. Streng vertraulich:  Höchster Schutzbedarf, sehr enger Kreis.
[Stufen an Ihre Organisation anpassen]
3. Verantwortlichkeiten
1. Jede Information hat einen Eigentümer (Owner), der die Einstufung festlegt und überprüft.
1. Beschäftigte behandeln Informationen entsprechend ihrer Einstufung.
[Rollen ergänzen]
4. Kennzeichnung
Informationen werden entsprechend ihrer Stufe gekennzeichnet (z.B. in Dokumenten, Dateinamen, E-Mail-Betreff). Fehlt eine Kennzeichnung, gilt die Standardstufe [Intern].
5. Handhabungsregeln je Stufe
Je Stufe werden Vorgaben zu Speicherung, Übertragung, Weitergabe, Druck und Vernichtung festgelegt. Beispiel:
1. Vertraulich: verschlüsselte Ablage und Übertragung, Zugriff nach Need-to-know, sichere Vernichtung.
[Handhabungsmatrix ergänzen]
6. Überprüfung
Die Einstufung wird bei wesentlichen Änderungen und regelmäßig überprüft. Diese Richtlinie wird mindestens jährlich überprüft.
________________________
[Ort, Datum]
________________________
[Geschäftsführung / ISB]
Gekürzte Muster-Fassung von CompliantDesk (Corelead GmbH). Die Vollversion - mit Versionierung, SHA-256-Nachweis der freigegebenen Fassung und dokumentierter Mitarbeiter-Bestätigung - führen Sie in der CompliantDesk-Plattform: compliantdesk.de
