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in kiel

Pfarrei Franz von Assisi, Kiel

Richtlinie zum Datenschutz der Pfarrei

Stand: 11.11.2019, Version 1.0

Die nachfolgenden Bestimmungen sollen sicherstellen, dass alle Abldufe in unserer
Pfarrei den Vorgaben des Kirchlichen Datenschutzrechts entsprechen. MaRgeblich
sind hier vor allem die Bestimmungen des Kirchlichen Datenschutzgesetzes (KDG). Da-
neben bestehen noch weitere Regelungen wie die hierzu erlassene Durchfiihrungsver-
ordnung (KDG-DVO) oder die ,Jubildumsordnung zur Verdffentlichung von Alters-
und Ehejubilden, Geburten, Sterbefallen, Ordens- und Priesterjubilden.

Diese Dienstanweisung ist fiir alle in der Pfarrei Tatigen verbindlich, also auch fiir die-
jenigen die ehrenamtlich fiir die Pfarrei tatig sind oder diejenigen, die beim Bistum
angestellt sind.

Der sorgféltige und datenschutzgerechte Umgang mit Personendaten ist wichtig, um
das Ansehen von Pfarrei und Kirche zu schiitzen. Datenschutz betrifft jede Tatigkeit
flir die Pfarrei, bei der Daten von Personen verwendet werden (bspw. Adresslisten oder
Anmeldeformulare).

Datenschutz fangt daher bei jedem einzelnen von uns an. Daher bitten wir Sie, die
nachfolgenden Bestimmungen zu beachten, wenn Sie mit Personendaten umgehen.
Fur lhre Unterstlitzung bei der Umsetzung des Datenschutzrechts bedanken wir uns
herzlich.

Sofern Unklarheiten bestehen, unterstiitzen wir Sie selbstverstandlich gerne. Setzen
Sie sich hierzu mit uns unter Tel.: 0431-260923-11, E-Mail: propst@franz-von-assisi-
kiel.de in Verbindung.

Herzlichst
lhr Pfarrer Dr. Thomas Benner
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1. Organisation der Pfarrei

1.1. Zutrittsregelung

1.1.1. Schliisselvergabe

Alle fiir das Pfarrbiiro Tatigen erhalten die fiir die jeweilige Tatigkeit erforderlichen
Schliissel zum Pfarrheim, Pfarrbiiro oder den iibrigen Raumlichkeiten der Pfarrei. Es
sollen nur die Schliissel ausgegeben werden, die der einzelne flir seine Arbeit tatsach-
lich benétigt. Die Ausgabe und Riicknahme der Schliissel werden schriftlich dokumen-
tiert.

1.1.2. SchlieRregelung

Wichtig: Die Person, die das Pfarrbliro zuletzt verldsst —auch bei kurzfristiger Abwe-
senheit —muss das Pfarrbiiro abschlieRen.

1.1.3. Diskretion

Wichtig: Es diirfen sich keine Personen (Besucher, Handwerker, Ehrenamtliche) unbe-
gleitet in den Raumlichkeiten der Pfarrei aufhalten, sofern ein Zugriff auf Personenda-
ten moglich ist (bspw. unbeaufsichtigte Handwerksarbeiten im Archiv).

Sofern sich mehrere Personen im Biiro (Besucher, Handwerker) aufhalten oder wenn
Sie in Anwesenheit eines anderen telefonieren, ist sicherzustellen, dass Dritte keine
Kenntnis vom Inhalt personlicher Gesprache erlangen. Bei vertraulichen Gesprachen
bitten Sie Dritte, das Biiro flir die Dauer des Gesprdchs zu verlassen.

1.1.4. Beginn/Beendigung Tatigkeit in der Pfarrei

Bei Beginn oder Beendigung einer hauptamtlichen Tatigkeit in der Pfarrei ist der Ab-
laufplan im Anhang 1 zu dieser Dienstanweisung zu beachten.

1.2. Organisation des Arbeitsplatzes

1.2.1. Bildschirm

Der Bildschirm muss so ausgerichtet sein, dass der Bildschirminhalt des Arbeitsplatz-
computers weder fiir Besucher des Biiros oder durch das Fenster sichtbar ist. Der Bild-
schirm sollte bei kurzfristigem Verlassen des Arbeitsplatzes (Microsoft-Taste & L-Taste
gleichzeitig betdtigen) gesperrt werden; bei ldngerfristigem Verlassen des Biiros ist
der Computer herunterzufahren.

1.2.2. Dokumente mit personenbezogenen Daten

Solche Dokumente wie bspw. ausgedruckte Adresslisten, Anschreiben, ausgefiillte
Anmeldeformulare sind so zu verwahren, dass sie fiir unbefugte Dritte (bspw. Besu-
cher, Handwerker) nicht einsehbar sind. Sie sollten in Schranken unter Verschluss ge-
halten werden.
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1.2.3. Personalakten

Diese sind grundsétzlich in einem verschlossenen Schrank zu verwahren, auf den nur
der Pfarrer und diejenigen, die zur Einsicht befugt sind, Zugriff haben.

1.2.4. Datenverarbeitung

Dienstliche Dateien sollen nach Moglichkeit nicht lokal auf privaten Computern ge-
speichert werden. Es ist daher stets zu priifen, ob eine Speicherung von Daten fiir die
Erledigung der konkreten Aufgabe tatsdchlich erforderlich ist. Besteht dieses Erforder-
nis, dann sollten die (bearbeiteten) Daten auf einem (verschliisselten) USB-Stick ge-
speichert werden. Sofern dienstliche Daten lokal auf dem privaten Rechner gespei-
chert wurden, sind diese unverziiglich zu I6schen, sobald sie nicht mehr benétigt wer-
den.

Der private Computer, der fiir Aufgaben der Pfarrei (Gremienarbeit) genutzt wird,
muss mit einem Virenscanner und einer Firewall ausgestattet sein. Diese Software ist
auf dem neusten Stand zu halten und stets zu verwenden.

1.3. Technische Gerate

1.3.1. Dienstliche Nutzung von privaten Kommunikationsmitteln und IT-Ar-
beitsmitteln

Wichtig: Die dienstliche Nutzung privater Kommunikationsmittel oder IT-Systeme (Ar-
beitsplatzcomputer, Datentrager wie USB-Sticks, E-Mail, Internet, Fax, Telefon) ist
grundsatzlich nicht zulassig.

Etwas anderes gilt, wenn der Verantwortliche (Pfarrei) hier eine abweichende Rege-
lung getroffen hat. Diese Ausnahmeregelung muss schriftlich erfolgen.

Im Hinblick auf die ehrenamtliche Tatigkeit, insbesondere in den Gremien der Pfarrei,
ist die Nutzung privater IT-Systeme durch die Pfarrei (Homeoffice) gestattet, soweit
dies flir die Aufgabenerledigung erforderlich oder sinnvoll ist. Bitte beachten Sie die
unter Punkt 2.1 genannten Manahmen zur Sicherung des Heimarbeitsplatzes.

1.3.2. Private Nutzung von Systemen der Pfarrei

Wichtig: Die private Nutzung dienstlicher Kommunikationsmittel/IT-Systeme ist
ebenfalls unzuldssig, es sei denn, die Verantwortliche (Pfarrei) hat hier eine abwei-
chende Regelung getroffen.

1.4. Software

1.4.1. Kennwortregelung

Ihr PC muss kennwortgeschiitzt sein. Die von Ihnen verwendeten Kennworte missen
folgende Anforderungen erfiillen:

+ L3nge mindestens 8 Zeichen
+ groR und klein geschriebene Buchstaben,

« Zahlen und Sonderzeichen enthalten.
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Bitte wechseln Sie das Kennwort regelmaRig nach einem Jahr.

Wenn Sie sich das Kennwort aufschreiben, verwahren Sie es an einem sicheren Ort.
Zur Sicherheit sollten schriftlich notierte Kennworte zuséatzlich in einem geschlosse-
nen Briefumschlag aufbewahrt werden. So ist erkennbar, ob Unbefugte Kenntnis vom
Kennwort erlangt haben.

Bitte teilen Sie Ihre Kennworte keinen Dritten mit.

1.4.2. Nutzung e-mip

Kennzeichnungen im elektronischen Gemeindemitgliederverzeichnis ,e-mip“ sind
hilfreich, um innerhalb der Pfarrei Gruppen zu organisieren. Kennzeichnungen und
Angaben in Freitextfelder sind nur zur Erfiillung von Aufgaben der Pfarrei zuldssig. Sie
sind auf das notwendige MaR zu beschranken.

1.4.3. Cloud-Lésungen

Die Nutzung von Cloudlésungen ist nur dann zuldssig, wenn sie von der Verantwortli-
chen (Pfarrei) ausdriicklich erlaubt worden sind.

2. Tatigkeit im Ehrenamt
2.1. Organisation des Heimarbeitsplatzes

2.1.1. Akten unter Verschluss

Die Mitnahme von Akten/Schriftstiicken der Pfarrei in die hausliche Umgebung ist nur
dann zulassig, wenn diese Unterlagen fiir die Erledigung von Aufgaben der Pfarrei er-
forderlich sind. In diesem Fall muss sichergestellt sein, dass die Akten sicher verwahrt
und vor dem Zugriff unbefugter Dritter (auch Familienangehdrige, Haushaltsmitglie-
der) geschiitzt sind, etwa indem sie in einem Schrank unter Verschluss gehalten wer-
den.

2.1.2. Nutzung E-Mail

Auf die Veroffentlichung von E-Mail-Adressen, die sich nicht auf die Doméne der Kir-
chengemeinde oder eines Dienstleisters, der den Mail-Server im Auftrag der Kirchen-
gemeinde administriert, beziehen, ist zu verzichten. Dies gilt insbesondere fir private
E-Mail-Adressen von Ehrenamtlichen bzw. Gremienmitgliedern. Hierdurch soll ver-
mieden werden, dass Dritte Angelegenheiten der Kirchengemeinde uber die private E-
Mail-Adresse kommunizieren. Andernfalls besteht die Gefahr, dass an diese Adressen
auch dann noch Nachrichten mit Angelegenheiten der Kirchengemeinde versandt
werden, wenn der Adressinhaber nicht mehr fiir die Kirchengemeinde aktiv ist.

Sofern keine dienstliche E-Mail-Adresse eingerichtet werden kann, ist es vertretbar,
dass eingehende E-Mails durch die hauptamtlichen Mitarbeiter der Kirchengemeinde
weitergeleitet werden. Diese Moglichkeit erschopft sich jedoch auf die E-Mail-
Accounts, deren Anbieter ihren Sitz und die E-Mail-Server in der EU/dem EWR haben.
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Unzuldssig ist unter anderem die Verwendung der Dienste von Google, Apple und
Microsoft.

2.1.3. Nutzung USB-Stick

Nach Méglichkeit sollten keine personenbezogenen Daten der Pfarrei auf mobilen Da-
tentragern (bspw. USB-Stick) gespeichert werden.

Wichtig: Sofern die Speicherung von Daten auf einem USB-Stick fiir die sachgerechte
Aufgabenerledigung erforderlich ist, sind diese Daten auf dem Datentrager nach Mog-
lichkeit zu verschlisseln.

Dies gilt insbesondere dann, wenn der USB-Stick zur Weitergabe von Daten an Dritte
verwendet werden soll. Eigene USB-Sticks diirfen aus Griinden der Datensicherheit
nur nach Riicksprache mit Verantwortlichen (Pfarrei) verwendet werden.

Hier bestehen zwei Moglichkeiten: Entweder wird der gesamte Datentrager verschlis-
selt (bspw. Datentragerverschliisselung mit ,VeraCrypt“) oder nur die auf dem Daten-
trager gespeicherten Dateien. Hierzu stellt hnen die Pfarrei eine Arbeitshilfe zur Ver-
fligung.

Einzelne Dateien Daten kénnen entweder in Form eines

+  ZIP-Archivs mit der Software ,7Zip“,

« PDF mit der Software ,,PDFCreator” oder

- Sie versehen das Office-Dokument bei der Speicherung mit einem Kennwort (un-
ter Tools/Allgemeine Optionen).

Es sollte immer der Verschlisselungsstandard ,AES256" gewahlt werden, mindestens
aber , AES128".

Bitte teilen Sie dem Empfanger des Datentrdgers das Kennwort personlich oder tele-
fonisch mit. Bitte beachten Sie die Kennwortregelung unter Punkt 1.4.

2.1.4. Nutzung Laptops

Bei Laptops der Pfarrei soll zuséatzlich die Festplatte vollverschliisselt werden (bspw.
mit ,,BitLocker*). Hierbei ist die Kennwortregelung unter Punkt 1.4 zu beachten.

2.2. Umgang mit Listen

2.2.1. Gemeindebesuche/Pfarrbriefverteilung

Die Adresslisten, die fiir die Durchfiihrung von Aufgaben im Ehrenamt erforderlich
sind (bspw. Besuche von Gemeindemitgliedern, Verteilung Pfarrbrief), miissen beson-
ders sorgfaltig verwahrt werden. Die Listen sind an das Pfarrbiiro zuriickzugeben,
wenn sie nicht mehr benétigt werden. Eine Nutzung dieser Personendaten fiir andere
Zwecke ist strengstens untersagt.
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2.2.2. Veranstaltung von Reisen

Bei der Durchfiihrung von Reisen (Jugendreisen) erhalten die Reiseleitung oder das
Pfarrbiiro in der Regel Listen mit Notfallkontaktdaten, Nahrungsgewohnheiten, Nah-
rungsmittelunvertraglichkeiten, erforderlichen Medikamentengaben oder Allergien.

Wichtig: Hierbei handelt es sich hdufig um besonders schiitzenswerte Gesundheits-
daten. Daher sind diese Listen so zu verwahren, dass eine Kenntnisnahme Dritter aus-
geschlossen ist. Unmittelbar nach Beendigung der Reise sind diese Listen an das Pfarr-
biiro zurlickzugeben, damit sie dort datenschutzkonform vernichtet werden.

3. Dateniibermittlung

3.1. Brief

Der Versand von Poststiicken auf dem Postweg ist eine sichere Form der Datenlber-
mittlung. Gleiches gilt fiir die personliche Ubergabe von Dokumenten, sofern lhnen
der Empfanger bekannt ist.

3.2. Fax

Die Ubermittlung von Schriftstiicken per Fax erfolgt unverschliisselt. Daher darf die-
ser Kommunikationsweg nur in Ausnahmeféllen genutzt werden. Voraussetzung
hierflr ist, dass

- einkilfall vorliegt, also der Empféanger das tibermittelte Dokument bei einem
Versand per Post nicht rechtzeitig erhalten wiirde und

- der Empfanger vorab informiert wurde, dass eine Fax-Sendung auf dem Weg ist,
sodass sichergestellt ist, dass er das libermittelte Schreiben unmittelbar nach
dem Versand entgegennehmen kann. Hierdurch soll verhindert werden, dass
unbefugte Dritte Kenntnis von dem Schreiben nehmen kénnen, wenn es im
Ausgangsfach des Fax-Gerates liegt.

Bitte stellen Sie auch sicher, dass an die Pfarrei gerichtete Fax-Sendungen méglichst
unmittelbar nach ihrem Empfang aus dem Ausgangsfach des Fax-Gerats ggnommen
werden.

3.3. E-Mail

Die private Nutzung des dienstlichen E-Mail-Kontos ist nicht erlaubt, da der kirchliche
Dienstgeber andernfalls das Fernmeldegeheimnis nach § 88 TKG beachten miisste.
Dies hatte unter anderem zur Folge, dass die Pfarrei im Falle einer ungeplanten Abwe-
senheit nicht auf die E-Mails dieser Person zugreifen diirfte. '

Sofern die E-Mail an mehrere Adressaten gleichzeitig tibermittelt werden soll (Vertei-
lerliste), diirfen gegeniiber dem Empfanger die tibrigen Adressaten nicht offengelegt
werden. In diesem Fall muss die E-Mail-Adresse des Versenders in das ,An-Feld” ein-
getragen werden und die Verteilerliste ist in das BCC-Feld (Blindkopie-Feld).

Wichtig: Personenbezogene Daten diirfen nicht unverschlisselt per E-Mail Gibermit-
telt werden. Sofern Personendaten Gbermittelt werden sollen, sollten diese nicht im
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Text der E-Mail stehen, sondern in einer verschlisselten Anlage (verschlisseltes
Office-Dokument, Zip-Datei oder verschliisseltes PDF) verschickt werden. Bitte tber-
mitteln Sie dem Adressaten das Kennwort zum Offnen der Datei auf einem anderen
Kommunikationsweg.

3.4. Verschliisselung Datentrager

Sofern personenbezogene Daten wie Adresslisten auf einem Datentrager (USB-Stick)
an einen anderen weitergegeben werden sollen, muss dieser Datentrager verschlis-
selt sein. Hierzu soll die Software VeraCrypt verwendet werden.

4. Verarbeitung von Fotos und Angaben zur Person

Eine Erstellung bzw. Verarbeitung von Fotos und sonstigen Angaben zur Person (Ver-
oéffentlichung) durch die Pfarrei erfolgt in der Regel auf der Grundlage einer Einwilli-
gung (vgl. unter Punkt 4.1) Es besteht fiir die Pfarrei die Verpflichtung, die Rechtma-
Rigkeit der Verarbeitung von Fotos jederzeit gegeniiber der Datenschutzaufsicht
nachweisen zu kénnen. Aus diesem Grund missen die Einwilligungserklarungen so
abgelegt werden, dass sie jederzeit verfligbar sind.

Ausnahmsweise kann eine Verarbeitung dieser Daten auch ohne Einwilligung erfol-
gen, und zwar wenn

- dies im 6ffentlichen Interesse der Pfarrei liegt. Dies betrifft in der Regel geschlos-
sene Veranstaltungen.

- die Fotosim Rahmen eines Aufzuges, einer Versammlung oder einer dhnlichen Ver-
anstaltung aufgenommen wurden, bei denen nicht die abgebildete Person, son-
dern das Ereignis selbst im Vordergrund steht.

Sollten Sie unsicher sein, ob Fotos ohne Einwilligung verwendet oder veréffentlicht
werden diirfen, setzen Sie sich bitte mit unserem Datenschutzbeauftragten in Verbin-
dung.

4.1. Fotos

Fiir die Verdffentlichung oder anderweitige Verwendung von Fotos ist regelmaRig eine
Einwilligungserklarung der betroffenen Person bzw. ihres Sorgeberechtigten erforder-
lich. Diese Erklarung sollte bereits vor Anfertigung des Fotos eingeholt werden, da be-
reits das Speichern von Bilddaten auf dem Speicherchip der Kamera eine Verarbeitung
im Sinne des Datenschutzrechts darstellt. Bitte verwenden Sie hierzu die Vorlagen, die
lhnen die Pfarrei bzw. der betriebliche Datenschutzbeauftragte zur Verfiigung stellt.

4.2. Weitere Personendaten

Auch die Verarbeitung von anderen personenbezogenen Daten (bspw. Name, das Er-
eignis, an dem die Person teilgenommen hat bzw. der Anlass, Alter der Person oder
Angaben zur Tatigkeit in der Pfarrei) darf ebenfalls regelmaRig nur auf der Grundlage
einer Einwilligung der betroffenen Person erfolgen.
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5. Auskiinfte

5.1. Allgemeine Hinweise

Die Pflicht, Dritten Auskunft zu erteilen, kann sich aus verschiedenen Griinden erge-
ben, etwa aus dem Kirchenrecht oder aus einer vertraglichen Beziehung. Ein Sonderfall
bildet hier der Auskunftsanspruch aus dem kirchlichen Datenschutzrecht, der unter
Punkt 5.2 erldutert wird.

Sofern Dritte um Auskunft bitten, ist in jedem Fall sicherzustellen, dass die Person
auch auskunftsberechtigt ist. Andernfalls besteht die Gefahr einer Datenschutzverlet-
zung. Daher muss vor Auskunftserteilung in jedem Fall die Personenidentitat geklart
sein.

Auskiinfte sollten wegen der damit verbundenen Risiken nach Méglichkeit nicht auf
telefonischem Wege erfolgen, sondern schriftlich beantwortet werden.

5.2. Auskunftsanspruch nach § 17 KDG

Es besteht die Verpflichtung, Dritten Auskunft zu erteilen, ob in schriftlicher oder
elektronischer Form Daten iiber sie in der Pfarrei vorliegen.

Sofern jemand ein Auskunftsersuchen an die Pfarrei richtet, muss diese Person inner-
halb einer Frist von einem Monat dariiber informiert werden, welche Daten von der
Pfarrei Uber sie gespeichert sind.

Falls eine Zusammenstellung dieser Daten langer als einen Monat in Anspruch neh-
men sollte, besteht die Moglichkeit diese Antwortfrist auf drei Monate zu verldngern.
In diesem Fall muss die Person, die den Auskunftsanspruch geltend macht, innerhalb
eines Monats nach Eingang des Auskunftsersuchens unter Angabe der Griinde lber
die Verzogerung informiert werden.

Fiir das Antwortschreiben ist die entsprechende Vorlage der Pfarrei zu verwenden.

6. Datenpannen

Jeder, der eine Datenschutzverletzung feststellt, ist verpflichtet, die Verantwortliche
(Pfarrer oder Ansprechpartner/in fiir Fragen im Bereich des Datenschutzes) sofort hier-
Uber zu informieren.

Wichtig: Hier ist Eile geboten, da die moglicherweise erforderlichen Benachrichtigun-
gen an die Aufsichtsbehdrde und die betroffene Person innerhalb von 72 Stunden er-
folgen missen!

Eine Datenschutzverletzung ist jede Verletzung der Datensicherheit, ,die — ob unbe-
absichtigt oder unrechtmaRig — zur Vernichtung, zum Verlust, zur Verdnderung oder
zur unbefugten Offenlegung von personenbezogenen Daten fiihrt, die Ubermittelt,
gespeichert oder auf sonstige Weise verarbeitet wurden.”
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Klassische Falle sind bspw.

« das falsch adressierte Schreiben mit personenbezogenen Daten per E-Mail, Fax
oder Brief (Anlage wird dem falschen Schreiben zugeordnet) oder

« der Verlust oder Diebstahl eines unverschliisselten Datentragers (bspw. Laptop,
USB-Stick, Speicherchip einer Kamera).

Sollten Unsicherheiten bestehen, ob eine Datenschutzverletzung vorliegt, setzen Sie
sich bitte zur Kldrung mit der internen Datenschutzkoordinatorin in Verbindung.

7. Aktenvernichtung und Datentragerentsorgung

Es besteht die gesetzliche Verpflichtung Unterlagen mit personenbezogenen Daten zu
vernichten, wenn diese fiir den Zweck, fiir den sie erhoben wurden, nicht mehr bené-
tigt werden und auch keine anderweitigen gesetzlichen oder kirchlichen Aufbewah-
rungsfristen bestehen. Dies gilt sowohl fir Papierunterlagen als auch fiir elektronisch
gespeicherte Daten.

Nicht mehr bendtigte Papierunterlagen sollten unverziiglich vernichtet werden.
Hierzu ist der Aktenvernichter (Schredder) der Pfarrei zu verwenden.

Sofern Datentrdger nicht mehr benotigt werden (USB-Sticks, Festplatten von Arbeits-
platzcomputern), sind diese der Verantwortlichen (Pfarrei) zur zu tibergeben, damit
diese von einem nach DIN 66399 zertifizierten Entsorgungsbetrieb datenschutzkon-
form vernichtet werden. Die Datentréger sind bis zur Vernichtung sicher zu verwah-
ren.

8. Umgang mit Dienstleistungsunternehmen

8.1. Abschluss eines Vertrages zur Auftragsverarbeitung

Sofern die Pfarrei Dienstleistungsunternehmen in Anspruch nimmt, ist stets zu pri-
fen, ob neben dem Hauptvertrag zusatzlich ein Vertrag zur Auftragsverarbeitung nach
§ 29 KDG zu schliellen ist. Bei diesen Vertrdgen muss der Dienstleister immer nach-
weisen, dass er technische und organisatorische Maltnahmen zur Informationssicher-
heit getroffen hat. Der Vertrag und die beschriebenen MalRnahmen sind an die daten-
schutz nord GmbH zur Prifung weiterzuleiten.

Eine Auftragsverarbeitung liegt immer dann vor, wenn ein Unternehmen streng wei-
sungsgebunden fir die Pfarrei personenbezogene Daten verarbeitet.

Die IT-Systeme verbleiben grundsatzlich in den Rdumlichkeiten der Pfarrei bzw. der
Gemeindebliros. Fiir den Fall von Garantieanspriichen werden Datentrager vor der
Verbringung entfernt und —falls méglich und erforderlich —auf den Werkszustand zu-
riickgesetzt.

8.2. Externe Dritte

Externe Dritte (bspw. Handwerker, IT-Dienstleister, Besucher) diirfen sich nicht unbe-
aufsichtigt in den einzelnen Blros und Gemeindebiiros aufhalten.
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Wichtig: Sollten sich externe Dritte in den Raumlichkeiten der Pfarrei (auch Archiv)
aufhalten, muss stets sichergestellt werden, dass sie keine Kenntnis von personenbe-
zogenen Daten erlangen kénnen.

Sofern ein externer Dritter Sie in lhrem Biro aufsucht, sollte das Bliro in seiner Anwe-
senheit nicht verlassen werden. Sollte dies dennoch im Ausnahmefall erforderlich sein,
bitten Sie den Besucher fiir die Dauer der Abwesenheit aus dem Biiro und schlieRen
dieses ab.

8.3. Fernwartungszugriff

In den Fallen, in denen ein Dienstleistungsunternehmen per Fernwartung auf IT-Sys-
teme der Pfarrei zugreift, ist nach Moglichkeit sicherzustellen, dass auf dem Bild-
schirm, auf den zugegriffen wird, keine personenbezogenen Daten sichtbar sind
(bspw. offenes Word-Dokument, Eingabemaske in ,,e-mip*). Nach Abschluss der War-
tungsarbeiten ist der Zugriff unverziiglich zu beenden.

9. Inkrafttreten
Diese Dienstanweisung tritt mit dem Datum ihrer Bekanntmachung in Kraft.

U X"% 14 [

A /
ORT, DATUM UNTERSCHRIFT
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Anhang 1

Ablaufplan — Einstellung und Beendigung der Tatigkeit in der Pfarrei

Einstellung

Datenschutz
O Verpflichtung auf das Datengeheimnis

O Merkblatt zum Datenschutz
O Dienstanweisung zum Datenschutz

O Einwilligung Foto und Personendaten
in Print- und elektronischen Medien

Zutritt
O Schlussel fir das Pfarrbiro

OO0 Schlussel, Token—Anz.:
Welche?

Zugangsdaten
O Einrichtung E-Mail-Konto

O Einrichtung Benutzerkonto ,,e-mip*“

O Einrichtung Benutzerkonto ,Eclessias”

Technische Gerdite
O Aushandigung Diensthandy

[0 Aushandigung Laptop

O Aushandigung USB-Stick/s —Anz.:
O Aushandigung anderer IT-Gerate
Welche?

Beendigung der Tatigkeit

Datenschutz
O Ruckgabe Schliissel fiir das Pfarrbiro

O Riickgabe Schlussel, Token—Anz.:
Welche?

O Fotos und Personenangaben von der
Webseite geloscht

Zugangsdaten
O E-Mail-Konto I6schen

O Benutzerkonto ,,e-mip“ 16schen

O Benutzerkonto ,,Ecclesias” [6schen

Technische Gerdte
O Riickgabe Diensthandy

O Rickgabe Laptop

O Riickgabe USB-Stick/s —Anz.: __
O Rickgabe anderer IT-Gerate
Welche?
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Anhang 2

Zustandigkeiten in der Pfarrei

Verantwortlich fiir den Datenschutz in der Pfarrei

Propst Dr. Thomas Benner Katholische Pfarrei Franz von Assisi
Rathausstralle 5 in 24103 Kiel
Tel.: 0431/260923-11
E-Mail: propst@franz-von-assisi-kiel.de

Ansprechpartner/in fiir Fragen im Bereich des Datenschutzes

Anja Hiibner Katholische Pfarrei Franz von Assisi
Verwaltungskoordinatorin Rathausstrae 5 in 24103 Kiel

Tel.: 0431/260923-27

E-Mail: a.huebner@franz-von-assisi-kiel.de

Datenschutzbeauftragter der Pfarrei

datenschutz nord GmbH Dr. Uwe Schlager
Konsul-Smidt-StraRe 88 in 28217 Bremen
kirche@datenschutz-nord.de

Frank van Hettinga Tel.: 0421/696632-367
E-Mail: fhettinga@datenschutz-nord.de
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