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Dienstvereinbarung uber die Nutzung der 
elektronischen Kommunikation 

Praambel 

Diese Vereinbarung regelt die Nutzung der elektronischen Kommunikation in den Dienststel- 
len der Lebensberatung irn Bistum Trier und der Telefonseelsorge. 

Die zukunftige Nutzung der elektronischen Kommunikation kam sich in verschiedene Rich- 
tungen weiter entwickeln. Eine Form ist die Erganzung der telefonischen Kommunikation. 
Eine weitere ist es, Anmeldungen verstarkt uber Intemet zu realisieren (wird seit 2001 durch 
mehre Dienststellen genutzt). 
Daruber hinaus ermoglicht E-Mail eine starkere Vernetzung, zum Beispiel schnellere ,,Rund- 
Mails" zur Abgabe eines Meinungsbildes usw. Das Internet bietet eine umfassende ,,Enzyklo- 
padie" fur die Recherche in fachlichen Fragen. 
Es sind noch weitere Nutzungsmoglichkeiten denkbar. So konnte eine interne Seite eingerich- 
tet werden. Entsprechend dem Prinzip der vertrauensvollen Zusammenarbeit sollen diese in 
der Diskussion zwischen Dienstgeber und Mitarbeitervertretung gemeinsam angegangen wer- 
den, um gegebenenfalls die vorliegende Dienstvereinbarung an die neuen Erfordernisse arm- 
passen. 

1 Begriffsbestimmungen 
(1) Personenbezogene Daten und / oder personenbeziehbare Daten sind Daten im Sinne 

des 5 2 Abs. 1 KDO. 
(2) Verarbeiten ist das Speichern, Verandern, Ubermitteln, Sperren und Loschen perso- 

nenbezogener und / oder personenbeziehbarer Daten im Sinne des 5 2 Abs. 1 KDO. 
(3) Protokoll bezeichnet die vom Server erstellte Dokumentationsdatei, aus der jedes Ver- 

arbeiten (im Einzelnen: Speichern, Verandern, Ubermitteln, Sperren und Loschen von 
Daten) erkennbar ist. Protokollieren bezeichnet das Erstellen des Protokolls, das au- 
tomatisch durch den Server geschieht. 

(4) IT-Systeme sind Hard- und Software incl. samtlicher Peripheriegerate, digitale Neben- 
stellenanlagen, Netze. 

(5) Terminal bezeichnet den Bildschirmarbeitsplatz, der als IT-System ausgestattet ist und 
den Zugriff auf die elektronische Kommunikation und die Intemetrecherche ermog- 
licht. Burocomputer bezeichnet den Bildschirmarbeitsplatz, der fur das Sekretariat zur 
Verfigung steht und U. a. dem Briefverkehr, der Textverarbeitung, vor allem aber der 
Verarbeitung von personenbezogenen und / oder personenbeziehbaren Daten im Sinne 
des 5 2 Abs. 1 KDO hinsichtlich Klienten wie Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
dient. Wechselmedium bezeichnet ein Speicherungssystem, welches das Verarbeiten 
von Daten, vor allem das Speichern, mittels transportabler IT-Bestandteile ermoglicht. 



(6)  Netzwerkadrninistrator bezeichnet die Person, die mit der Betreuung der IT-Systeme 
betraut ist. Provider bezeichnet den Anbieter, uber den die Nutzung von elektronischer 
Kommunikation und Intemetrecherche angemietet ist. 

(7) Nutzer bezeichnet Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, insofern sie auf IT-System zu- 
ruckgreifen. Browser bezeichnet das Programm, mit dem die Verarbeitung von Daten 
ermoglicht wird, die durch IT-Systeme zur Verfigung gestellt werden. 

(8) E-Mail bezeichnet elektronische Post und meint Dateien, die im Zuge elektronischer 
Kommunikation verarbeitet werden. E-Mail-Konto bezeichnet das uber ein IT-System 
zur Verfigung gestellte personliche elektronische Postfach. 

8 2 Ziele 

(1) Mit dieser Dienstvereinbarung soll eine Handlungsorientierung fur den Umgang mit der 
elektronischen Kommunikation gegeben werden, sowohl hinsichtlich der Nutzung durch E- 
Mai1 als auch hinsichtlich der Nutzung durch Intemetrecherche. 

(2) Zielsetzung der Intemettechnologie: 
Der Einsatz der Internettechnologie (IT) soll der Erreichung folgender Ziele dienen: 

1. Verbesserte und schnellere Kommunikation zwischen dem BGV und den einzelnen 
Dienststellen und mit externen Partnern. Soweit moglich sollen Briefsendungen und 
Faxubertragungen durch elektronische Post (E-Mail) ersetzt werden. 

2. Verbesserte Informationsbeschafhng fur Dienststellen und Mitarbeiter durch Nutzung 
des Internet. 

3. Verbesserte Informationsverbreitung innerhalb des BGV und der Dienststellen durch 
Veroffentlichungen im Internet. 

Hierzu werden zunachst folgende Technologien eingesetzt: 
1. E-rnail-Kommunikation fur Dienststellen und Mitarbeiter 
2. Internetzugang fur die Internetrecherche 

Die eingesetzten technischen Gerate, Programme und Dienste werden den jeweiligen Erfor- 
dernissen und Moglichkeiten angepasst. Die Vorschriften der MAVO finden dabei jeweils 
Beachtung. 

8 3 Grundsatze der Nutzung 

Es gelten folgende Grundsatze: 
Die personliche Kommunikation hat Vorrang vor der maschinellen Kommunikation. 
Die IT-Systeme werden nicht zur Uberwachung und Kontrolle von Leistung und Ver- 
halten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter genutzt. 
Die Einfihrung und der Umgang der IT-Systeme darf nicht genutzt werden 

a. zu disziplinarischen Masnahmen, 
b. zu Anweisungen, die Auswirkung auf Arbeitsplatz, -zeit und -organisation ha- 

ben. 
Termin- und andere Vereinbarungen gelten nur dann als getroffen, wenn sie von den 
beteiligten Seiten jeweils bestatigt sind. 
Arbeitsablaufe sind so zu organisieren, dass jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter 
fur sich die Reihenfolge des Dokumenten- oder Aufgabenflusses flexibel gestalten 



kann. Eine zeitliche Bindung zur Aufgabenerfillung besteht nur, wenn sie von beiden 
Seiten bestatigt wurde. 

6. Jegliche automatisierte Verarbeitung von Daten ist nur im Rahmen der jeweiligen 
Zweckbestirnmung und der gesetzlichen Bestimmung zulassig. 

7. Nachteile fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aufgrund des Einsatzes von IT- 
Systemen sind auszuschliesen, z. B. Kundigungen, Herabgruppierungen, Qualifikati- 
ons- und Kompetenzeinbusen finden nicht statt. 

5 4 Regelungen 
(1) Der elektronische Datenverkehr an der Beratungsstelle unterliegt zunachst der entspre- 
chenden Dienstanweisung vom 22.01.2001, die vom Generalvikar hinsichtlich der Nutzung 
dienstlich angeschaffter PCs und Software, des dienstlich eingerichteten Internetzugangs und 
des dienstlich eingerichteten E-Mail-Accounts ausgesprochen wurde (Anlage 1). 
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind aufgefordert, auch in der IT der besonderen Sorg- 
faltspflicht zu entsprechen, die ihr Dienst an den Klientinnen und Klienten erfordert. 
Allerdings gilt in den Beratungsstellen die Besonderheit, dass der Server, uber den IT lauft, 
nicht irn Verfigungsbereich des Tragers steht, sondern vom jeweiligen Provider verantwortet 
wird. In Deutschland hat der Gesetzgeber auf die besondere Gefahrdungslage von Personlich- 
keitsrechten reagiert und im August 1997 ein Teledienstgesetz (TDG) und ein Teledienstda- 
tenschutzgesetz (TDDSG) erlassen. Diese Gesetze verpflichten die deutschen Anbieter von 
Teledienstleistungen (und damit von IT), personenbezogene Nutzerdaten unmittelbar nach 
Nutzung zu loschen, soweit keine Speicherung fur Abrechnungszwecke notwendig ist. Eine 
Verwendung der Nutzer-Daten erfolgt nur nach ausdrucklicher Einwilligung des Nutzers. 
Insofern ist dieser Rechtsraum soweit gesichert, dass den Bestimmungen der kirchlichen Da- 
tenschutzverordnung nicht widersprochen wird. Eine betriebliche Regelung ist deshalb nur 
hinsichtlich der als Terminals genutzten Bildschirmarbeitsplatze notig. Sie beruhrt bestehende 
Regelungen nicht und verandert diese nicht. 

(2) Allgemeine Regelungen zu Zugang und Nutzung 
1. Zugang und Nutzung: 
Allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, fiir deren Arbeitsgebiet die Nutzung der IT vorteil- 
haft ist, wird auf Antrag der Zugang ermoglicht, soweit die technischen Voraussetzungen 
vorhanden sind. 
Die Nutzung des Internet birgt Risiken. Insbesondere kann fahrlassige bzw. falsche Nutzung 
zu Gefahren fiir den eigenen PC-Arbeitsplatz und andere PCs innerhalb des Netzwerks fih- 
ren. 
Es darf nur die vom Dienstgeber (oder vom Dienstgeber beauftragten Personen oder Firmen) 
installierte Hardware und Software eingesetzt werden. 

2. Zur Vereinheitlichung der elektronischen Kommunikation gilt bindend folgende Rahmen- 
richtlinie hinsichtlich der zu verwendenden Software: Standardforrnat ist jeweils das Office- 
Paket in seiner im BGV gultigen Version. Diese ist z. Z. Office 2000. 

Ein Briefverkehr per E-Mail setzt voraus, dass einheitliche Datenformate genutzt werden, z. 
B. Word 95-Dokumente. Verbindlich sind demnach die Verwendung von: 

a. Word 2000 fur die Textverarbeitung 
b. Excel2000 fur die Datenverarbeitung 



C. PowerPoint 2000 fur Prasentationsdateien 
d. Outlook Express fur die E-Mail-Verarbeitung 
e. Das Mail-Portal des Bistums als Moglichkeit der personlichen E-Mail- 

Verarbeitung 
f. Internet-Explorer fur die Internetrecherche 
g. Adobe Acrobat Reader f ir  die Verarbeitung von PDF-Dateien 
h. Norton Anti-Virus 2003 als Virenscanner. 

Alle davon abweichenden Software Pakete sind binnen einer Karenzzeit von 6 Monaten zu 
ersetzen, mit Inkraftsetzung dieser Regelung. 
Hinsichtlich des Providers gilt, dass eine ortliche Klarung erfolgen muss, welcher Anbieter als 
gunstig erscheint. In den meisten Fallen wird T-Online die Verbindung der Wahl sein. Ent- 
scheidend ist, dass das Programm, das zum Kontakt mit dem Provider verwendet wird, so 
eingerichtet wird, dass es f i r  E-Mail-Betrieb auf Outlook Express und fur Internetbetrieb auf 
Internet Explorer zuruckgreift. 

3. An der Beratungsstelle muss ein zweiter Bildschirmarbeitsplatz eingerichtet werden, uber 
dessen Computer der elektronische Datenverkehr lauft. Es ist untersagt, den Burocomputer, 
der Klientendaten, Finanzdaten und andere Daten sensibler Natur enthalt, mit dem Internet zu 
verbinden, um Schaden durch Viren oder Hackerangriffe zu vermeiden. 

Entsprechend ist der neue Arbeitsplatz mit eigenem Drucker auszurusten. Ein Scanner zum 
Einscannen von Daten, die dann per E-Mail versendet werden konnen, sollte mittelfristig nach 
Haushaltslage den Arbeitsplatz erganzen. Der Bildschirmarbeitsplatz soll in einem eigenen 
Raum eingerichtet werden, der jederzeit zuganglich ist. 

4. Um einen einfachen Kornrnunikationsfluss zu gewahrleisten, wird die Regelung von E- 
Mail-Adressen vereinheitlicht. 

Die Stellen-E-Mail-Adressen sind wie folgt eingerichtet: 
LB.(Ort der Stelle)@(Name des Providers) 

wie z. B. in LB.Trier@t-online.de 
Ebenso sind Adressen von Einzelpersonen wie folgt einzurichten: 

LB.(Vorname).(Nachname) @(Name des Providers) 
wie z. B. in LB.Max.Mustermann0t-online.de 
oder LB.Max.Mustermann@,bav-trier.de 

5. Dateien gleich welcher Art. die aus dem Internet erhalten werden, sollen auf dem Computer 
verarbeitet werden, auf dem sie erhalten wurden. Ebenso sollen Dateien, die auf dem mit dem 
Internet verbundenen Computer erstellt wurden, dort auch weiter bearbeitet werden. Auf dem 
mit dem Internet verbundenen Computer ist ein Virenscanner zu installieren, der die Dateien 
automatisch pruft. Nur in berechtigten Ausnahrnefallen und erst nach Uberprufung durch den 
Virenscanner darf eine solche Datei per Diskette auf den Burocomputer ubertragen und dort 
weiter verarbeitet werden. 

I.  Die Nutzung von E-Mail ist auf Aufgaben beschrankt, die im dienstlichen Interesse liegen. 
Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter ist gehalten, verantwortungsvoll mit dem Medium 
umgehen .  



Elektronische Kommunikation setzt ihre regelmasige Nutzung voraus. So muss fur den elek- 
tronischen Briefkasten in gleicher Weise wie fur die traditionelle Papierpost eine fiir eine Stel- 
le gultige Routine gefunden werden. Dienstpost ist allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
zur Kenntnis zu bringen. Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die keinen Zugang zum IT- 
System haben, wird die Dienstpost in Papierform zur Verfugung gestellt. 

2. Nutzung des E-Mail-Dienstes: Es durfen keinerlei Inhalte per E-Mail ausgetauscht werden, 
die sensibler Natur sind, z. B. klientenbezogene Inhalte. Vereinfacht gilt, dass nur das, was 
man auch auf eine Postkarte schreiben wurde, Bestandteil einer E-Mail sein sollte. 

a. Jeder Nutzer ist f%r die Fuhrung und Aufbewahrung seiner E-Mail-Korrespondenz ei- 
genverantwortlich. Dies widerspricht nicht der Moglichkeit, dass die E-Mail zentral 
im Sekretariat abgerufen und in das dienstliche Brieffach der Mitarbeiterin bzw. des 
Mitarbeiters gelegt wird. 

b. E-Mail-Eingange mussen regelmasig, mindestens wochentlich, wenn moglich taglich 
gelesen werden. 

C. E-Mails unbekannter Herkunft, Kettenmails usw. sind ohne Ofhen oder Speichern 
von Anhangen zu loschen. Wenn Unsicherheit uber Auswirkungen besteht, ist der 
Netzwerkadministrator sofort einzuschalten. 

d. E-Mail-Korrespondenz ist nicht zulassig bei: 
- Rechtlich bindenden Informationen mit Unterschrifisnotwendigkeit 
- Personenbezogenen Daten 
- Vertraulichen Informationen 

3. Protokollierung 
Der individuelle dienstliche Zugang beinhaltet eine Sichemng mit eigenem Passwort. Auto- 
matisch durch das E-Mail-Programm werden bei jeder E-Mail protokolliert: 

Datum und Uhrzeit der Ubertragung 
Absender und Empfanger 
Menge der ubertragenen Daten 
Inhalt der E-Mail 

Diese Protokolldaten durfen nicht fur personenbezogene Auswertungen benutzt werden, ins- 
besondere nicht zu Verhaltens- und Leistungskontrollen. 
E-Mails von Klientinnen und Klienten und solche, die Klientinnen und Klienten betreffen, 
sind sofort auszudrucken, mit Eingangshinweis zu versehen und in die Klientenrnappe einzu- 
legen. Sie werden mit Abschluss des Falls, spatestens aber ein halbes Jahr nach dem letzten 
Termin vernichtet. 
Alle anderen E-Mails bleiben im E-Mail-Konto protokolliert und fur einen Zeitraum bis zu 
einem halben Jahr gespeichert, sofern keine externen Bestimmungen langere Aufbewahrungs- 
fristen erfordern. 

(4) Internet-Recherche 

1. Die Nutzung von Internetrecherche ist ausschlieslich auf Aufgaben beschrankt, die im 
dienstlichen Interesse liegen. Eine private Nutzung ist nicht zulassig. Ausnahmen bedurfen 
der Genehmigung des Dienstvorgesetzten. 

2. Unzulassig ist jede Internet-Nutzung die geeignet ist, den Interessen der Lebensberatung im 
Bistum Trier oder deren Ansehen in der Offentlichkeit zu schaden, oder die gegen geltende 
Rechtsvorschrifien verstost. 

3. Der Dienststellenleiter gewahrleistet fortlaufende Dokumentation der Internetnutmg (des 
Terminals). 



Dies geschieht durch die Fuhrung eines Belegbuches, in dem Mitarbeiterinnen und Mitarbei- 
ter die Nutzung des Terminals eintragen. 

4. Die Nutzung von Intemetseiten, die nicht im dienstlichen Interesse sind, ist nicht erlaubt. 
Programm-Downloads sind nur mit Genehmigung des Netzwerkadministrators erlaubt. 
Da jede Programminstallation, auch ein Update installierter Programme, Auswirkungen auf 
die Betriebsfahigkeit des Computers haben kann, ist Rucksprache mit dem Netzwerkadminist- 
rator zu nehmen. Die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter, die bzw. der zuwiderhandelt und 
durch derenldessen Handeln Schaden entstehen haftet ftir die entstehenden Schaden. 

5. Es ist untersagt, Intemetseiten aufmufen die rassistische, rechtsradikale, pornographische 
und andere gegen die Menschenwurde verstosende Inhalte aufweisen. 
Sollte eine Beraterin oder ein Berater im Rahmen eines Beratungsprozesses auf eine Intemet- 
adresse aufmerksam werden und bei deren Besuch feststellen, dass sie gegen diese Regelung 
verstost, so hat sie bzw. er den Dienstvorgesetzten daruber zu informieren. Der Dienstvorge- 
setzte kann einen einmaligen Zugriff auf die Intemetseiten genehmigen, wenn dies beraterisch 
notwendig ist. 

6. Es erfolgt keine Kontrolle des Intemetzugriffs. Das Verlaufsverzeichnis des Browsers ist 
vom Nutzer zu loschen. 
Der Dienstvorgesetzte kann verlangen, dass die dienstliche Notwendigkeit der Internetrecher- 
che dargelegt wird. Insofern erfolgt U. U. eine Ergebniskontrolle. 

5. Ausnahmen bei der Auswertung des Protokolls: Besteht ein begrundeter Verdacht auf eine 
grob fehlerhafte Nutzung, so kann das Protokoll auch personenbezogen ausgewertet werden. 
Fur personenbezogene Auswertungen ist Einvernehmen mit der MAV herzustellen. 

5 5 Qualifizierung 

Zur Qualifuierung der Mitarbeiter werden vom Dienstgeber Schulungen angeboten, die zur 
IT-Nutzung belegt werden konnen. 
Inhalte sind: 

- Umgang mit Programmen, 
- Nutzung von E-Mail und Internet, 
- Verantwortliche und wirtschaftliche Nutzung der IT. 

Die Teilnahme an den Schulungen wird bestatigt und ist fur die Mitarbeiterinnen und Mitar- 
beiter verpflichtend, sofem keine adaquaten Kenntnisse nachgewiesen werden konnen. Eine 
Ausnahmeregelung obliegt dem Dienstvorgesetzten. 

5 6 Schlussbestimmungen 

(1) Die angeftihrte Anlage ist Bestandteil dieser Vereinbarung. 
(2) Fur die Kundigung dieser Dienstvereinbarung gilt 5 42 Absatz 4 MAVO. 
(3) Die in dieser Vereinbarung getroffenen Absprachen entsprechen dem derzeitigen Stand 
der Kenntnis und Technik. Sollten Anderungen im technischen oder Nutzungsumfeld zusatz- 
liche oder andere Absprachen erfordern, so geschieht dies auf der Basis der vorliegenden 



Vereinbarung. Anderungen von Maschinen und Programmen sind ohne weitere Vereinbam- 
gen erlaubt, sofern keine Anderung des Funktionsumfangs damit verbunden ist. 

5 7 Inkraftsetzung 

Die Vereinbarung tritt mit dem Datum der Unterzeichnung in Kraft. 

Trier, den 17. Dezember 2002 

Fur den Dienstgeber: Fur die Mitarbeitervertretung: 




