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CHECKLISTE

Hausdurchsuchung

Naturgemdfs kommt eine Hausdurchsuchung (zumeist) iiberraschend. Auch ohne schlechtes
Gewissen sollten Unternehmen darauf vorbereitet sein. Dazu einige wesentliche Fragen, die
vorsorglich abzukliren wiren:

GUIDO KUCSKO

Basics

Wo kénnte eine HD stattfinden (Zentrale, Filialen, Produktionsstitten, Privatadressen etc)?

Wer ist fir die interne Leitung des Ablaufs einer HD verantwortlich (HD-Verantwortliche*r, Stellver-
treter*in)?

Steht ein geeigneter (Besprechungs-)Raum mit entsprechender Ausstattung (Internet, Kopierer, Arbeits-
tisch) zur Verfugung, der den ecinschreitenden Beamten angeboten werden kann?

A.

@

@ Wer ist der , first point of contact” (Mitarbeiter*innen am Empfang, Portier etc)?

(%)

(%)

@ Sind die Kontaktdaten jener Personen, die allenfalls sofort zu informieren sind, aktuell verfiigbar?

RA Hon.-Prof. Dr. Guido Kucsko ist Partner bei Schonherr Rechtsanwilte GmbH.
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B. Das Hausdurchsuchungs- (HD-)Manual

Es empfichlt sich, ein internes Manual auszuarbeiten, das insb folgende Aspekte abdeckt und fiir die betref-
fenden Personen ,griftbereit® ist:

@ Erste Schritte nach dem Eintreffen der Beamten am , first point of contact®
m Begriifung und allenfalls Bitte in (Besprechungs-)Raum
m Erstellung einer Liste der Anwesenden (Name, Institution, Funktion)
m Kopieren/Einscannen des HD-Befehls
m Information an HD-Verantwortliche*n/Stellvertreter*in
m Ersuchen um Zuwarten, bis HD-Verantwortliche*r/Stellvertreter*in kommt
m Interne Protokollierung des Ablaufs
© Eingangsbesprechung
m Feststellung der Identitit aller Anwesenden

m HD-Verantwortliche*r/Stellvertreter*in informiert sich iiber den Inhalt des HD-Befehls
— Anordnende Behorde?
— Welche (natiirliche/juristische) Person ist betroffen?
— Welche Ortlichkeiten (Riume, Kfz etc) sind umfasst?
— Gibt es eine zeitliche Eingrenzung?
— Was ist der Vorwurf?
— Welche Geschiftsbereiche sind betroffen?
— Wonach wird gesucht?

m Wird einer freiwilligen Nachschau zugestimme?

m Welcher Ablauf ist von der Behérde geplant?

m Welche Abteilungen/Mitarbeiter*innen sind aus Behoérdensiche beizuziechen?

m Sind interne Mitarbeiter*innen zu informieren, damit sie begleitend an der HD mitwirken?

m Information an weitere Personen (Geschiftsleitung, externer Anwalt, betroffene Mitarbeiter*innen, IT-
Abteilung etc)?

m Information an alle Mitarbeiter*innen {iber Tatsache einer HD und Verhalten (Vertraulichkeit, Ko-
operation etc)?

m Ersuchen, zuzuwarten, bis externer Rechtsbeistand eintrifft?
m Welche Unterstiitzung bendtigen die Einschreitenden (IT, Kopierer, Internetzugang etc)?
m Ordnet die Behorde vorliufige Sicherungsmafinahmen (zB bei IT) an?

m Information der Einschreitenden, welche Arbeitsvorginge aus betrieblichen Griinden tunlichst nicht
unterbrochen werden sollten.

m Sind alle Erschienenen teilnahmeberechtigt?
m Mafinahmen zum Schutz der Vertraulichkeit?
© Durchfiihrung der HD
m Sind die Einschreitenden jeweils von ,,Schatten® zu begleiten?
m Werden intern von allen Beteiligten Protokolle tiber alle Vorkommnisse erstellt?

m Wie ist vorzugehen,
— wenn die Behorde Behiltnisse/Riume versiegelt?
— wenn die Behérde Kopien von Unterlagen und digitalen Daten herstellen will?
— wenn I T-Passworter abgefragt werden?
— wenn Objekte (Waren, Computer etc) beschlagnahmt werden?
— wenn private Unterlagen/Daten kopiert/beschlagnahmt werden sollen?
— wenn Anwaltskorrespondenz kopiert/beschlagnahmt werden soll?
— wenn Handys (oder deren Inhalte) beschlagnahmt/kopiert werden sollen?
— wenn die Behdrde Mitarbeiter*innen formell/informell befrage?

m Wie wird festgehalten, welche Objekte, Informationen etc von der Behérde sichergestellt wurden?

m Wie ist vorzugehen, wenn strittig ist, ob bestimmrte Daten oder Unterlagen eingesehen werden diirfen
(zB Versiegelung)?

m Wer ist zustindig, wenn strittige Themen mit der anordnenden Behorde wihrend der HD abzukliren
sind?

@ Schlussbesprechung
m Feststellung, was beschlagnahmt wurde?

m Anfertigung eines offiziellen Protokolls?
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@ Internes ,Debriefing®
m Information der Mitarbeiter*innen tiber die Beendigung der HD?
m Einsammeln der individuellen Protokolle?
m Vertraulichkeitserinnerung?
m Klirung der weiteren prozessualen Schritte?
m Vorbereitung ciner offendichen Stellungnahme?

m Interne Ermictdung des die HD vermutlich auslésenden Sachverhalts?

C. Schulung, Probelauf

Alle Mitarbeiter*innen (und natiitlich speziell die HD-Verantwortlichen) sollten auf Basis des HD-Manuals
geschult und die Abldufe sollten in einem ,Probelauf* durchgespielt werden.
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