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Kolping-Bildungswerk o Ladehofstr. 30 » 93049 Regensburg

Herzlich willkommen beim Kolping-Bildungswerk

Liebe Frau/Herr,

Kolping-Bildungswerk
in der Didzese
Regensburg e. V.

www.kolping-ostbayern.de

Name:

Telefon:
Telefax:

E-Mail:

Datum:

Christine Jager

0941 595 77 - 00

0941 595 77 - 51
christine.jaeger@kolping-ostbayern.de

wir freuen uns, Sie als Mitarbeiter/Mitarbeiterin beim Kolping-Bildungswerk willkommen zu
heilen und wiinschen Ihnen einen erfolgreichen Start in lhrem neuen Arbeitsbereich.

Damit Sie sich an Ihrem neuen Arbeitsplatz von Anfang an gut aufgehoben fiihlen und um lhnen
den Einstieg in die neue Tétigkeit bei uns zu erleichtern, finden Sie in dieser Mappe nitzliche
Informationen, Hinweise und Ansprechpartner, die lhnen bei Fragen fur die erste Zeit in Ihrer
neuen Position gern zur Verfigung stehen.

Mit freundlichen GriiRen

A /?e«

Christine Jager
Vorstand

Sitz: Regensburg
Nummer des Vereins: VR8%
Amtsgericht Regensburg

Liga-Bank Regensburg

Kto. 1102338, BLZ 750 903 00

UID: DE231706764

IBAN DE16 7509 0300 0001 1023 38
BIC GENODEF1MO05

Karl Forster

Vorstand

Telefon: 0941 59577-0
Telefax: 0941 59577-50

Email:  regensburg@kolping-osibayemn.de
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Kolping-Bildungswerk in der Di6zese Regensburg e.V.

An diesen Standorten sind wir vertreten:

M wiesau
MKemnath n B
Tirschenreuth
Mitterweg
Heisenbergstr.
M Grafenwohr
Weiden
Robert-Bosch-Str.
gy Sulzbach- M\onhenstrau
Rosenberg E g \
M Amberg \
i Raigeringer Str. Moberviechtach
Kochkellerstr.
I Nabburg

/M Schwandorf
Friedrich-Ebert-Str.
Bellstr.

-Cham

Heinrich- —
Miiller- Bad Kétzting

A . Str.

M Regensburg

Ladehofstr.
\ Gewerbepark

- g \

Kelheim ‘

L]
Deggendorf




Kolping — ABC

= Bei ra

muss eine Abwesenheits-
notiz im OWA eingetragen
werden

heit oder Urlaub |

‘QM-Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Datenschutz & EDV

(Unterstltzungspflichten)

Allgemeine QM-Handbuch
Dokumentenvorlage 9 Vorlage
Arbeitssicherheit QM-Handbuch

8 Arbeitsanweisungen
Arbeitssicherheit & Brandschutz

Arbeitszeitordnung, QM-Handbuch
Arbeitszeit Benutzerhandbuch 9 Vorlagen

Sondervorlagen Arbeitszeit
Arbeitszeiterfassung siehe auch Time-Organizer
Ansprechpartner z.B. Ersthelfer, QM-Handbuch
Zentrumsiibergreifend Raumungshelfer Ansprechpartner (Startseite

oben)

Auskunftserteilung tber
personenbezogene Daten an
Dritte (Polizei, Zoll,
Staatsanwaltschaft) ohne
richterlichen Beschluss nur
bei ,Gefahr in Verzug"

Betriebliche Altersvorsorge

Merkblatt zur betrieblichen

QM-Handbuch

8 Arbeitsanweisungen
Datenschutz & EDV
Datenschutzrechtliche
Erkldrungen und
Auskunftserteilung zu
Teilnehmenden

QM-Handbuch

AV 8 Arbeitsanweisungen

Mitarbeiterinformationen
Besprechungsprotokoll Vorlagen QM-Handbuch

9 Vorlage
Betriebsanweisungen Wichtig! QM-Handbuch
Arbeitssicherheit & 8 Arbeitsanweisungen
Brandschutz Arbeitssicherheit & Brandschutz
Brandschutzunterweisung Wichtig! QM-Handbuch

8 Arbeitsanweisungen
Arbeitssicherheit & Brandschutz

Brief-, Fax- und
| Rechnung sorla en

Dateiage

_ benlitzen!

Bitte immer die Vorlagen

QM-Handbuch
_____ Vo gen

| QM-Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Dateiablage

Datenschutz &
Telekommunikation

Einwilligungserklarung Foto

Datenschutzinformationen

QM-Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Datenschutz & EDV

QM-Handbuch

8 Arbeitsanweisungen
Datenschutz & EDV
Datenschutzrechtliche




Kolping — ABC .

Erklarungen und
Auskunftserteilung zu
Teilnehmenden

E-Mail (OWA) Anleitung OWA OWA-Anleitung linke Seite E-
Mail unter Favoriten

Elektrogerate QM-Handbuch

(Handhabung) 8 Arbeitsanweisungen
Arbeitssicherheit & Brandschutz

Ersthelfer QM-Handbuch

8 Arbeitsanweisungen
Arbeitssicherheit & Brandschutz

Fahrten mit dem privaten Falls kein Firmenwagen QM-Handbuch
Pkw zur Verfigung steht 8 Arbeitsanweisungen
Organisation
Fahrtkostenabrechnung S.0. QM-Handbuch
9 Vorlagen
Faxvorlagen QM-Handbuch

9 Vorlagen

Gefahrdungsbeurteilungen QM-Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Arbeitssicherheit & Brandschutz

Hausordnung Wichtig QM-Handbuch

8 Arbeitsanweisungen

Orianisation
Informationen QM Handbuch
Rechnungswesen 8 Arbeitsanweisungen

Orianisation
Kennwortrichtlinien QM-Handbuch

8 Arbeitsanweisungen
Kfz-Schlissellibergabeliste QM-Handbuch

9 Vorlagen
Kfz-Versicherung Unfallmeldung QM-Handbuch

9 Vorlagen
Kfz-Versicherung QM Handbuch
Vergunstigungen fir 8 Arbeitsanweisungen
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter Allgemeine
durch iB—Tarifi Mitarbeiterinformationen
Logos QM Handbuch

Sonstiges

. |SieheEMail

Pausenregelungen QM-Handbuch

9 Vorlagen

Arbeitszeit




Kolping - ABC

Praktika (Durchfihrung)

QM Handbuch

8 Arbeitsanweisungen
Organisation

R

Rauchen und
Alkoholkonsum

QM Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Pravention

Richtlinien zum Umgang mit
Passwoértern

QM Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Datenschutz & EDV

S

Schltsselverlust

Bitte melden Sie diesen
sofort

QM Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Organisation

Sexueller Missbrauch

Pravention und Verhalten
bei

QM-Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Pravention

Sicherheitsunterweisung

QM-Handbuch
8 Arbeitsanweisungen
Arbeitssicherheit & Brandschutz

T
Tagesordnung Vorlagen QM-Handbuch
Teambesprechung 9 Vorlagen
Time-Organizer QM-Handbuch

9 Vorlagen

Arbeitszeit (Benutzerhandbuch)

Dokumentation Zeiterfassung
)
Urlaubsantrag QM-Handbuch

Zeiterfassung (Dokumentation);
Urlaubsverwaltung QM-Handbuch

9 Vorlagen
Unfallmeldung Arbeitsunfall, QM-Handbuch

Verkehrsunfall 9 Vorlagen

Y

Verweigerung der
datenschutzrechtlichen

MaRnahmeteilnehmende
verweigern, Preisgabe von

QM-Handbuch
8 Arbeitsanweisungen

Einwilligung § 4 BDSG personenbezogenen Datenschutz & EDV
: Daten. Datenschutzrechtliche
Erkldrungen und
Auskunftserteilung zu
Teilnehmenden
Vorlagen Brief-, Fax-, QM-Handbuch
Rechnungsvorlagen 9 Vorlagen







Kolping-Bildungswerk in der Didzese Regensburg e. V.

Herzlich willkommen
beim Kolping-Bildungszentrum Weiden

Liebe Frau ...,
wir freuen uns, dass wir Sie fir unsere Einrichtung gewinnen konnten.

In den ersten Tagen und Wochen gibt es eine Vielzahi an neuen Informationen fir Sie. Um
thnen den Einstieg zu erleichtern haben wir lhnen zur Unterstitzung eine Patin/einen Paten
zur Seite gestellt. Neben der Malinahmeteamleitung wird diese Kollegin/dieser Kollege Sie in
threm Einarbeitungsprozess hilfreich begleiten.

Neben den zahlreichen mindlichen Informationen sollten Sie auch immer wieder auf unser
Qualitdtsmanagement zugreifen, da Sie hier nicht nur alle malRnahmenrelevanten informati-
onen finden, sondern auch alle Arbeitsanweisungen und Vorlagen. Hilfreich ist hierbei zum
Einstieg das Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter ABC.

In den Pausenzeiten steht Ihnen im Bildungszentrum Weiden gern unser Mitarbeiterkiiche
zur Verfigung. Wahrend Schultagen bekommen wir taglich um 12:30 Uhr eine frisch zuberei-
tete Mahlzeit aus der Kliche unsere Jugendtreffs/Schiilercafé Scout geliefert. Hier besteht
auch fur die Mitarbeitenden die Mdglichkeit, kostengiinstig ein Mittagessen zu bestellen.

Parkplatze stehen im Hof bereit. Das Gelénde ist bis auf einen ausgewiesenen Bereich auf
der Gebauderiickseite rauchfrei.

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit und wiinschen lhnen viel Freude in unserer
Einrichtung!

Mit freundlichen Griiken

iV. V.

Jurgen Forster Elisabeth Weil3
Zentrumsleitung Zentrumsleitung

5 Brief Weill Férster_WEN.doc







Kolping-Bildungswerk in der Di6zese Regensburg e.V.

Informationen und
Merkblatter

Zusammen mit dem Arbeitsvertrag geltende
Unterlagen

Inhalt

Informationen zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz AGG
Richtlinie zum Umgang mit Passwortern

Belehrung nach §§ 34 und 35 Infektionsschutzgesetz (IfSG)
Gultige Arbeitszeitregelung vom 01.03.2017

Arbeitsanweisung zum Datenschutz und zur Telekommunikation

I I

Information Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten




Koiping-Bildungswerk in der Ditzese Regensburg e. V. Revision 1
Stand:

. Informationen zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
30.03.2010

Informationen zum Aligemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
als Anlage zum guiltigen Arbeitsvertrag

Am 18.08.2006 ist das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) in Kraft getreten. Es
setzt vier EU-Richtlinien (2000/43/EG, 2000/78/EG, 2002/73/EG und 2004/113/EU) in
deutsches Recht um. Der Kern des AGG liegt beim Diskriminierungsschutz im Arbeitsrecht.

Ziel des Gesetzes ist es, Benachteiligungen

° aus Griinden der Rasse,

° wegen der ethnischen Herkunft,
o wegen des Geschlechts,

. wegen der Religion,

o wegen der Weltanschauung,

o wegen einer Behinderung,

° wegen des Alters oder

. wegen der sexuellen Identitét

zu verhindern oder zu beseitigen.

Das Kolping-Bildungswerk ist als Arbeitgeber verpflichtet, seinen Betriebsablauf und alle
arbeitsrechtlichen Vorgange und MaRnahmen auf das AGG abzustimmen. Diese Information
dient dazu, Sie als Beschéftigte/n liber das AGG aufzukldren und Ihnen die Méglichkeit zu
geben, sich im Rahmen threr taglichen persénlichen Kontakte AGG-konform, d.h.
diskriminierungfrei zu verhalten. Als Beschiftigte/r des Kolping-Bildungswerks treten Sie
fiir ein diskriminierungsfreies Verhalten untereinander und gegeniiber Dritten ein.

Bitte nutzen Sie die Gelegenheit und machen Sie sich mit Hilfe dieser Aufzeichnungen mit
den wichtigsten Inhalten und Anforderungen des AGG bekannt.

Das Kolping-Bildungswerk ist als privater Arbeitgeber verpflichtet die erforderlichen
MaBnahmen zum Schutz vor Benachteiligung seiner Beschaftigten, ggf. auch vorbeugend,
zu treffen. Das Kolping-Bildungswerk tritt jedweder Benachteiligung bzw. Beldstigung, d.h.
sowohl derjenigen durch Vorgesetzte, als auch derjenigen von nicht weisungsbefugten
Kollegen/innen und betriebsfremden Dritten, entschieden entgegen. Dies kann im Einzelfall
auch-durch arbeitsrechtliche Instrumentarien erfolgen.

Das Benachteiligungsverbot umfasst dabei grundsatzlich den gesamten Bereich des
Arbeitsrechts.
1. Benachteiligungstatbestande:

Eine Benachteiligung kann unmittelbar oder mittelbar erfoigen. Als Benachteiligung gelten
auch die Beléstigung und die sexuelle Belastigung.

Revision 0.1, Stand: 18.05.2009




Kolping-Bildungswerk in der Di6zese Regensburg e. V. Revision 1
Stand:
30.03.2010

- Informationen zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

Eine unmittelbare Benachteiligung liegt vor, wenn eine Person wegen eines der o.g. Grinde
eine weniger gunstige Behandlung erféhrt, als eine andere Person in einer vergleichbaren
Situation erfahrt, erfahren hat oder erfahren wirde.

Eine mittelbare Benachteiligung liegt vor, wenn dem Anschein nach neutrale Vorschriften,
Kriterien oder Verfahren Personen wegen eines der o.g. Grinde gegenlber anderen
Personen in besonderer Weise benachteiligen kdnnen.

Eine Beldstigung ist eine Benachteiligung, wenn unerwiinschte Verhaltensweisen, die mit
einem der o.g. Grinde in Zusammenhang stehen, bezwecken oder bewirken, dass die
Wiirde der betreffenden Person verletzt und ein von Einschiichterungen, Anfeindungen,
Erniedrigungen, Entwirdigungen oder Beleidigungen gekennzeichnetes Umfeld geschaffen
wird.

Cine sexuelle Beldstigung ist cinc Benachteiligung, wenn ein unenuiinschtes, sexuell
bestimmtes Verhalten, wozu auch unerwiinschte sexuelle Handlungen und Aufforderungen
zu diesen, sexuell bestimmte kérperliche Beriihrungen, Bemerkungen sexuellen Inhalts
sowie unerwiinschtes Zeigen und sichtbares Anbringen von pornographischen Darstellungen

gehodren, bezweckt oder bewirkt, dass die Wirde der betreffenden Person verletzt wird.

2. Zulassigkeit von Ungleichbehandlungen

Ungleichbehandlungen sind generell unzuldssig. Unter bestimmten 'Voraussetzungen
kénnen Ungleichbehandiungen insbesondere im Bereich der beruflichen Anforderungen, der
Religion und Weltanschauung sowie wegen des Alters und bei sog. ,positiver
Diskriminierung* zuldssig sein, wenn sie durch ein rechtméRiges Ziel sachlich gerechtfertigt
und die Mittel zur Erreichung dieses Ziels angemessen und erforderlich sind.

3. Rechtsfolgen einer unzulidssigen Benachteiligung

a) Beweislast

Der bzw. die Benachteiligte muss lediglich einen Indizienbeweis antreten, d.h. er/sie muss
Indizien beweisen, die eine Benachteiligung wegen der o.g. Griinde vermuten lassen. Ist
dies gegeben, so tragt der Arbeitgeber die volle Beweislast dafiir, dass kein VerstoR gegen
die Bestimmungen zum Schutz vor Benachteiligung vorgelegen hat oder der Verstof}, wie
unter Punkt 2. dargestellt, gerechtfertigt und zuléssig gewesen ist

b) Beschwerderecht
Die Beschiftigten des Kolping-Bildungswerks haben das Recht, sich bei der
Beschwerdestelle der Einrichtung bzw. des Bildungszentrums zu beschweren. Sie diirfen in
diesem Zusammenhang nicht wegen der Inanspruchnahme des Beschwerderechts
benachteiligt werden.

Beschwerdestelle des Kolping-Bildungswerks

Sofern Sie sich Uber eine tatsichliche Benachteiligung beschweren mochten,
wenden Sie sich bitte an Ihren direkten Vorgesetzten, Ihren Bildungszentrumsleiter
oder an unseren Vorstand Karl Forster, Bildungszentrum Amberg, Raigeringer Str.
25b, 92224 Amberg, Tel.: 09621/7713-12, Telefax: 09621/7713-50.

Revision 0.1, Stand: 18.05.2008




Informationen zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
Kolping-Bildungswerk in der Didzese Regensburg e. V. Revision 1
Stand:
30.03.2010

c) Leistungsverweigerungsrecht
Bei einer Beldstigung oder sexuellen Beldstigung hat der/die betroffene Beschiftigte das
Recht, seinef/ihre Tétigkeit ohne Verlust des Arbeitsentgelts einzustellen, sofern der
Arbeitsgeber keine oder offensichtlich ungeeignete MaRnahmen zur Unterbindung der
Belastigung oder sexuellen Beldstigung ergreift.

d) Schadensersatz und Entschadigung

Ein Schadensersatzanspruch des/der benachteiligten Beschaftigten gegeniiber dem
Arbeitgeber besteht bei einem VerstoR gegen das Benachteiligungsverbot aus o.g. Griinden
dann, wenn der Arbeitgeber die Pflichtverletzung zu vertreten hat.

Eine Entschadigung ist bei entsprechender Pflichtverletzung des Arbeitgebers bei Schaden
vorgesehen, die nicht Vermdgensschaden sind.

Fristen zur Geltendmachung von Schadensersatz oder Entschidigung

Die genannten Anspriiche missen innerhalb von zwei Monaten schriftlich geltend gemacht
werden. Die Frist beginnt im Falle einer Bewerbung oder eines beruflichen Aufstiegs mit dem
Zugang der Ablehnung und in den sonstigen Failen einer Benachteiligung aus den o.g.
Griinden zu dem Zeitpunkt, in dem der oder die Beschiftigte von der Benachteiligung
Kenntnis erlangt.

Eine Entschadigungsklage muss geman § 61 b Arbeitsgerichtsgesetz (ArbGG) innerhalb von
drei Monaten, nachdem der Anspruch schriftlich geltend gemacht worden ist, erhoben
werden.

Bei Fristversdumnis entféllen die jeweiligen Anspriiche.

Den volisténdigen Wortlaut des AGG und des § 61 b ArbGG finden Sie in der Sammlung
aushangpflichtiger Gesetze in Ihrem Bildungszentrum.

Sollten Sie Fragen zum AGG haben stehen Ihnen Ihre Zentrumsleitung oder das
Personalreferat gerne zur Verfligung.

Regensburg, 03.10.2014

Christine Jager Karl Farster
Vorstand Vorstand

Revision 0.1, Stand: 18.05.2009
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Richtlinie zum Umgang mit Passwortern

1.  Ein Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen. Neben Buchstaben und Zif-
fern sind im Passwort auch, soweit es die Anwendung zuldsst, Sonderzeichen zu ver-
wenden. Bei den Buchstaben sind in jedem Fall Grof3- und Kleinbuchstaben zu benut-
zen.

2.  Auf keinen Fall dirfen Sie Namen oder sonstige reale Wérter verwenden. Auch neben-
einander liegende Tasten (qwertz, yxcvb) bieten keinerlei Sicherheit.

3. Begriffe oder Namen aus Ihrem personlichen Umfeld dirfen Sie in keinem Fall ver-
wenden, auch nicht in abgewandelter Form, etwa indem Sie diese Namen durch vor-
oder nachgestellte Zahlen erweitern (etwa Julia87, 31_Klaus).

4. Vermeiden Sie Passworter, die leicht "ausgespaht" werden kdnnen wie z. B. Namen
von Ortschaften (Amberg2010, HAMBURG), Geburtsdaten (10011975), Auto- und Te-
lefonnummern (R-XY280, 09621771361), Namen von Familienangehdrigen, Bekann-
ten oder Haustieren.

5.  Passwortgenerationen, wie aNdreas01a, aNdreas02a usw., bieten ebenfalls nicht den
nétigen Schutz.

6. Um sich komplexe Passworter besser zu merken, kdnnen Sie auf bestimmte Eselsbru-
cken, zurlickgreifen. Nehmen Sie z. B. nur die Anfangsbuchstaben eines Satzes,
schreiben sie jeden 3. Buchstaben gro3 oder tauschen sie alle Vokale durch Zahlen
aus. Anstelle eines komplizierten Passworts muss man sich hier nur noch die Kon-
struktionsregel merken, was wesentlich leichter sein durfte.

7. Ein und dasselbe Passwort darf nicht flr unterschiedliche Einsatzbereiche verwendet
werden.

8.  Passworter durfen in keinem Fall weitergegeben werden. Eine schriftliche Fixierung der
Passworter ist zu vermeiden. Andern Sie Ihr Passwort regelménig (Tasten Strg + Alt +
Entf /Kennwort dndern). Bei Verdacht auf Missbrauch informieren Sie unverzuglich
Ilhren Vorgesetzten, die EDV-Abteilung oder den betrieblichen Datenschutzbeauftrag-
ten.

9. Speichern Sie lhr Passwort nicht auf programmierbaren Funktionstasten oder in einer
Datei auf dem PC.

Bei Fragen zum Thema Datenschutz bzw. Datensicherheit oder in Zweifelsfallen wenden Sie
sich bitte an den betrieblichen Datenschutzbeauftragten Herrn Emhardt, EmEtz GmbH, (Mail:
datenschutz@kolping-ostbayern.de).

Amberg, 28.10.2014

gez.
Christine Jager Karl Forster
Vorstand Vorstand

8c Richtlinie zum Umgang mit Passwértern 2014_2




Infektionsschutzgesetz

Kolping-Bildungswerk in der Di6zese Regensburg e. V. Revision 1
Stand: 30.04.2010

Belehrung gemaR §§ 34 u. 35 Infektionsschutzgesetz (IfSG)

Verehrte Mitarbeiterin, verehrter Mitarbeiter,

im Rahmen des Infektionsschutzgesetzes haben wir als Bildungseinrichtung und Sie als Mitarbeiter
bestimmte gesundheitliche Anforderungen und Mitwirkungspflichten zu erfillen. Diesen Anforderun-
gen und Pflichten kommen wir im Interesse unserer Teilnehmer gerne nach. Das IfSG hat zum Leit-
satz ,Pravention durch Information und Aufklarung” und setzt insgesamt sehr stark auf Eigenverant-
wortung sowie Mitwirkung und Zusammenarbeit der Beteiligten.

Damit Sie die gesundheitlichen Anforderungen, Mitwirkungsverpflichtungen und Verbote, die in Para-
graph 34 IfSG dargelegt sind, in eigener Verantwortung umsetzen konnen, wollen wir Sie mit diesem
Schreiben informieren.

Auszug aus dem Infektionsschutzgesetz

§ 34 Gesundheitliche Anforderungen, Mitwirkungspflichten, Aufgaben des Gesund-
heitsamtes — Auszug und Uberarbeitung der fir unsere Arbeit relevanten Informationen

(1) Personen, die an

1. Cholera 11. Mumps
2. Diphtherie 12. Paratyphus
3. Enteritis durch enterohdmorrhagische E. 13. Pest
coli (EHEC) 14. Poliomyelitis
4. virusbedingtem hdmorrhagischen Fieber 15. Scabies (Krétze)
5. Haemophilus influenza Typ b-Meningitis 16. Scharlach oder sonstigen Streptococcus
6. Impetigo contagiosa (ansteckende Borken- pyogenes-Infektionen
flechte) 17. Shigellose
7. Keuchhusten 18. Typhus abdominalis
8. ansteckungsfdhiger Lungentuberkulose 19. Virushepatitis A oder E
9. Masern 20. Windpocken
10. Meningokokken-Infektion

erkrankt oder dessen verdéchtig oder die verfaust sind, diirfen keine Lehr-, Erziehungs-, Pflege-, Auf-
sichts- oder sonstige Tétigkeiten ausiiben, bei denen sie Kontakt zu den dort Betreuten haben, bis
nach arztlichem Urteil eine Weiterverbreitung der Krankheit oder der Verlausung durch sie nicht mehr
zu beflrchten ist. Gleiches gilt fiir die Betreuten mit der MaBgabe, dass sie die Raume nicht betreten,
benutzen und an Veranstaltungen teilnehmen diirfen.

(2) Ausscheider von
1. Vibrio cholerae O 1 und O 139 4. Salmonella Paratyphi
2. Corynebacterium diphtheriae, 5. Shigella sp.
Toxin bildend 6. enterohdmorrhagischen E. coli (EHEC)

3. Salmonelia Typhi

durfen nur mit Zustimmung des Gesundheitsamtes und unter Beachtung der gegeniiber dem
Ausscheider und der Gemeinschaftseinrichtung verfligten Schutzmafnahmen die dem Be-
trieb der Gemeinschaftseinrichtung dienenden R&ume betreten, Einrichtungen der Gemein-
schaftseinrichtung benutzen und an Veranstaltungen der Gemeinschaftseinrichtung teilneh-
men.

Seite 1 von 2
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(3) Dies gilt entsprechend fiir Personen, in deren Wohngemeinschaft
nach arztlichem Urteil eine Erkrankung an oder ein Verdacht auf

1. Cholera 8. Meningokokken-Infektion
2. Diphtherie 9. Mumps )
3. Enteritis durch enterohdmorrhagische 10. Paratyphus
E. coli (EHEC) 11. Pest
4. virusbedingtem hdmorrhagischem Fieber 12. Poliomyelitis
5. Haemophilus influenzae Typ b-Meningitis 13. Shigellose
6. ansteckungsfahiger Lungentuberkulose 14. Typhus abdominalis
7. Masern 15. Virushepatitis A oder E

aufgetreten ist.

—(4) Wenn die nach-den Absitzen 1 bis 3-verpflichteten-Personen-gesechaftsunfahig-oder in-der-Ge-
schaftsfahigkeit beschrankt sind, so hat derjenige fur die Einhaltung der diese Personen nach den
Absétzen 1 bis 3 treffenden Verpflichtungen zu sorgen, dem die Sorge fir diese Person zusteht. Die
gleiche Verpflichtung trifft den Betreuer einer nach den Absatzen 1 bis 3 verpflichteten Person, soweit
die Sorge fiir die Person des Verpflichteten zu seinem Aufgabenkreis gehort.

Verehrte Mitarbeiterin, verehrter Mitarbeiter, durch die Vorsichtsmaflnahmen gem. § 34 des IfSG soll
eine Verbreitung der Krankheitserreger vermieden werden, indem die Kontaktmdglichkeiten unterbro-
chen werden. Diese Vorschriften gelten fir die Arbeit in allen unseren Raumen und Einrichtungen
und dariiber hinaus auch bei Veranstaltungen, die aulerhalb unserer Bildungseinrichtungen stattfin-
den, wie z.B. bei Betriebsbesichtigungen.

Das bedeutet auch, dass evtl. betroffene Mitarbeiter weder Unterricht halten, noch bei der Betreuung
unserer Teilnehmer mitwirken oder Lebensmittel an sie ausgeben dirfen, bis nach arztlichem Urteil
eine Weiterverbreitung der Krankheit nicht mehr zu befiirchten ist. Das IfSG verbietet allerdings nicht
automatisch, dass die betreffenden Personen andere Tatigkeiten - auch in der Gemeinschaftseinrich-
tung — ausiiben, wie z.B. Burotatigkeiten.

MaRnahmeteilnehmer bzw. Betreute, die an den o. g. Krankheiten erkrankt sind, diirfen, bis nach arzt-
lichem Urteil eine Weiterverbreitung der Krankheit nicht mehr zu befiirchten ist, nicht an Gemein-
schaftsveranstaltungen teilnehmen.

Wenn einer der im Gesetz genannten Tatbestdnde bei uns auftreten oder bekannt werden sollte, so
haben Sie dem Zentrumsleiter dariiber unverziiglich eine Mitteilung zu machen. Der Zentrumsleiter
hat in Abstimmung mit dem Vorstand das zustdndige Gesundheitsamt unverziiglich zu benachrichti-
gen und krankheits- und personenbezogene Angaben zu machen.

Regensburg, 03.10.2014

gez.,
Christine Jager Karl Forster
Vorstand Vorstand
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Arbeitszeitregelung
fur alle Mitarbeiter/innen” im
Kolping-Bildungswerk in der Diézese Regensburg e.V.

Die Regelung gilt nicht fiir leitende Angestellte (Vorstande, besondere Vertreter, Zentrumsleiter).

1. Giiltigkeit

Diese Arbeitszeitregelung aktualisiert die seit dem Jahr 2002 im Kolping-Bildungswerk gultige Arbeits-
zeitregelung und ist in dieser Form ab dem 01.03.2017 fur alle Mitarbeiter/innen des Kolping-
Bildungswerks, mit Ausnahme der leitenden Angestellten, bis zur nachsten Anderung oder ihrer Auf-
hebung gultig. Mit dieser Arbeitszeitordnung setzt das Kolping-Bildungswerk die arbeitsvertraglich
vereinbarten Mdglichkeiten zur Einfihrung einer Gleitzeitregelung und der Fihrung eines Jahresar-
beitszeitkontos um. Sie definiert in diesem Zusammenhang die anzuwendenden Rahmenbedingun-

gen.

2. Jahres-, Wochen- und Tagesarbeitszeit

Die Arbeitszeit der Beschaftigten ist als Jahresarbeitszeit der Héhe nach bezogen auf das jeweilige
Geschéftsjahr zu verstehen, wobei die regelmaRige Wochenarbeitszeit eines Vollzeitmitarbeiters?
grundsatzlich 40 Stunden und die regelmafige tagliche Arbeitszeit grundsatzlich 8 Stunden betragt.
Es gilt die 5-Tage-Woche.

Aufgrund der Gestaltung als Jahresarbeitszeit kann auf saisonbedingte Arbeitsspitzen flexibel und
angemessen reagiert werden. Die Vorschriften des Arbeitszeitgesetzes (ArbZG) sind zu beachten. Wir
achten insbesondere darauf, dass die maximal mégliche werktagliche Arbeitszeit von 10 Stunden
nicht Uberschritten wird. Bei Uberschreitung dieser Grenze missen die Ursachen mit dem Fachvorge-
setzten geklart und Losungsansatze fur die kinftige Einhaltung der Tageshéchstgrenzen gefunden
und vereinbart werden. Bei wiederholter Uberschreitung und gleichzeitiger Verweigerung der Umset-
zung gefundener Lésungsansatze drohen arbeitsrechtliche Schritte.

Bei besonderen Veranstaltungen oder Anladssen, z. B. bei mehrtagigen Fahrten, Seminaren, Fortbil-
dungen usw., ist die Arbeitszeit im Einzelfall vorher mit dem Vorgesetzten oder dessen Beauftragten

festzulegen.

3. Arbeitszeiterfassung

Der Mitarbeiter ist verpflichtet, Aufzeichnungen tber seine tagliche Arbeitszeit zu fihren. Der Arbeit-
geber stellt hierzu EDV-Programme zur Verfugung.

") Die in dieser Arbeitszeitregelung enthaltenen Angaben beziehen sich grundséatzlich sowohl auf die mannliche als auch die
weibliche Form. Zur besseren Lesbarkeit haben wir auf die zuséatzliche Bezeichnung in weiblicher Form verzichtet.

2 Fur Teilzeitkréfte gelten die Ausfihrungen analog ihrem Planstellenanteit!
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Die Arbeitszeiten sind bis zum zehnten Arbeitstag eines Monats fir den vorangegangenen Monat in
den zur Verfiigung gestellten EDV-Programmen einzutragen. Bei Nutzung der Excel-Lésung hat der
Arbeitnehmer einen Ausdruck bis zum zehnten Arbeitstag eines Monats fiir den vorangegangenen

Monat an seinen Fachvorgesetzten weiterzugeben.

4. Uberstundenregelung

Das Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters soll sich per Saldo innerhalb eines Jahres im Rahmen von +/-
20 Stunden? bewegen, ein Bereich von maximal -30 bzw. +40 Stunden? ist einzuhalten. Im Bedarfs-
fall kann der Zentrumsleiter in Absprache mit der Vorstandschaft die Obergrenze fiir sein Zentrum bis
maximal +100 Stunden erhthen. Der Mitarbeiter ist verpflichtet seinen Fachvorgesetzten zu informie-
ren, wenn er die Maximalgrenzen von -30 Stunden bzw. +40 Stunden® uberschreitet. Es sind dann
konkrete Schritte zur Einhaltung der in Satz 1 dieses Punktes genannten Grenzen innerhalb von 3

Monaten zu vereinbaren. Die Vereinbarung ist in der Personalakte abzulegen.

Am Ende eines Geschéftsjahress) soll das Arbeitszeitkonto ausgeglichen sein (+/- 0). Es durfen nicht

mehr als 20 Uber- bzw. Minusstunden” in das Arbeitszeitkonto des Folgejahres ibernommen werden.

Weist das Arbeitszeitkonto einen héheren Uberstundenstand aus, verfallen die zu viel aufgebauten
Stunden. Das gilt nicht, wenn der Fachvorgesetzte einen héheren Stundenstand schriftlich genehmigt.
Der Fachvorgesetzte kann die Genehmigung nur erteilen, wenn konkrete Schritte zum Abbau des
Zeitguthabens auf die in Satz 1 dieses Punktes genannten Grenzen innerhaib von 3 Monaten verein-

bart sind. Die Vereinbarung ist in der Personalakte abzulegen.

5. Arbeitsfreie Zeiten

Arbeitsfreie Zeiten — Erholungsurlaub, Freizeitausgleich von Uberstunden (Dienstausgleich) u. &. —
sollen einvernehmlich mit dem Fachvorgesetzten entsprechend den betrieblichen Erfordernissen ab-
gegolten werden und frithzeitig, i. d. R. zwei Wochen, bei Befreiungen von mehr als funf Arbeitstagen
vier Wochen vor Antritt, beantragt und entsprechend genehmigt bzw. abgelehnt werden. Bei der zeitli-
chen Festlegung der arbeitsfreien Zeiten wird der Arbeitgeber die Wiinsche des Arbeitnehmers be-
racksichtigen, soweit diesen nicht dringende betriebliche Belange oder Wiinsche anderer Arbeitneh-

mer, die unter sozialen Gesichtspunkten den Vorrang verdienen, entgegenstehen.

Beantragte arbeitsfreie Zeiten durfen erst nach Genehmigung durch den Fachvorgesetzten angetreten

werden.

Der Erholungsurlaub eines Kalenderjahres muss innerhalb der arbeitsvertraglich geregelten Fristen

bis 31.03. des Folgejahres (Stichtag) vollstdndig genommen sein. Nicht genommene Tage verfallen

) Fir Teilzeitkrafte gelten die Grenzen analog ihrem Planstellenanteil!
9 Fir Teilzeitkrafte gelten die Grenzen analog ihrem Planstellenanteil!
% Eir Teilzeitkrafte gelten die Grenzen analog ihrem Planstellenanteil!
® Das Geschiéftsjahr dauert vom 01.09 bis 31.08.

") Eir Teilzeitkrafte gelten die Grenzen analog ihrem Planstellenanteil!
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nur dann nicht, wenn der Fachvorgesetzte eine Verlangerung dieser Frist unter Angabe eines neuen
Stichtags schriftlich genehmigt. Die Genehmigung ist in der Personalakte abzulegen. Der neue Stich-
tag darf nur in Ausnahmefallen nach dem 31.08. des Jahres liegen, das auf das Jahr folgt, in dem der

Urlaubsanspruch entstanden ist.

Erholungsurlaub ist It. Bundesurlaubsgesetz zusammenhangend zu gewahren. Er darf entsprechend
nicht durch Freizeitausgleich von Uberstunden unterbrochen werden. Erholungsurlaub soll i.d.R. nicht
durch Ausgleich von Uberstunden in Freizeit verlangert werden. Wenn es doch dazu kommt, ist die im
ersten Absatz genannte 4-Wochen-Frist zwingend einzuhalten. Der Fachvorgesetzte wird dann ent-

sprechend den betrieblichen Erfordernissen den Antrag genehmigen oder ablehnen.

6. Pausen und Ruhezeiten

Bei einer taglichen Arbeitszeit von mehr als 6 und bis zu 9 Stunden sind Ruhepausen von mindestens
30 Minuten insgesamt und bei einer Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden Ruhepausen von mindestens
45 Minuten insgesamt einzuhalten. Ruhepausen kénnen auf mehrere Zeitabschnitte von mindestens
15 Minuten Dauer aufgeteilt werden. Spatestens nach 6 Stunden ununterbrochener Arbeit ist eine

Ruhepause entsprechend Satz 1 einzuhalten.

Die im Bundesarbeitszeitgesetz geregelten Ruhezeiten nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit von

derzeit mindestens elf Stunden sind einzuhalten.

Der Mitarbeiter ist verpflichtet, auf die Einhaltung der Pausen- und Ruhezeiten, unter Beriicksichtigung

der betrieblichen Erfordernisse, zu achten.

7. Gesetzliche Bestimmungen

Fur alle nicht in dieser Arbeitszeitregelung getroffenen Vereinbarungen gelten die gesetzlichen Best-

immungen.
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Arbeitsanweisung zum Datenschutz und zur Telekommunikation

Verehrte Mitarbeiterin, verehrter Mitarbeiter,

verantwortliches Handeln beim Umgang mit personenbezogenen und sensiblen betrieblichen
Daten, aber auch die risikobewusste Nutzung unserer IT-Systeme und IT-Anwendungen ist
die zentrale Zielsetzung dieser Anweisung. Fehlverhalten kann zu groBen materiellen und
immateriellen Schéden mit teilweise betrachtlichen negativen Auswirkungen bis hin zu straf-
rechtlicher Verfolgung fiir das Kolping-Bildungswerk als auch fiir Sie als Mitarbeiterin oder
Mitarbeiter fiihren. Neben dem Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) sind auch das SGB X
(Zweites Kapitel — Schutz der Sozialdaten) sowie die Vertrage der Arbeitsagenturen, AR-
GE'n, Regierung etc. unbedingt einzuhalten. Zuwiderhandlungen berechtigen die Auftragge-
ber zur auBerordentlichen Kiindigung aus wichtigem Grund.

Diese Anweisung bezieht sich nicht nur auf die rechnerunterstiitzte Datenverarbeitung son-
dern auch auf manuelle Aufzeichnungen und Akten. Es unterrichtet Sie allgemein ber die
bei Ihrer Tatigkeit zu beachtenden Datenschutzvorschriften und betrieblichen Vorgaben.

Personenbezogene Daten (Adressangaben, Bankverbindungen, Bilder, Férderplane, Krank-
heitsdaten etc.) der MaBnahmeteilnehmer dirfen nur im erforderlichen Umfang und zu Zwe-
cken der MaBnahmedurchfilhrung erhoben, verarbeitet und genutzt werden. Im Rahmen
eines Beschaftigungsverhéltnisses diirfen personenbezogene Daten nur erhoben, verarbeitet
oder genutzt werden, wenn dies fir die Entscheidung Uber die Begriindung, fiir die Durchfiih-
rung, Beendigung oder Abwicklung eines Beschaftigungsverhaltnisses erforderlich ist. Der
Begriff ,Beschéftigte” nach § 3 Abs. 11 BDSG ist weit gefasst und z&hlt u. a. auch Bewerber
zur Begriindung eines Arbeitsverhaltnisses und Teilnehmer an Leistungen zur Teilhabe am
Arbeitsleben sowie an Abklarungen der beruflichen Eignung oder Arbeitserprobung (also alle
unsere MaBnahmeteilnehmer) zu den Beschaftigten.

§ 3a BDSG ,Datenvermeidung und Datensparsamkeit“ gibt vor, so wenig personenbezoge-
ne Daten wie mdglich zu erheben, zu verarbeiten oder zu nutzen.

Die lhnen zur Erstellung oder zur Auftragsausfiihrung Uberlassenen Konzepte bzw. Konzept-
teile, QM-Unterlagen, Kalkulationen oder andere strategische Unterlagen unterliegen der
besonderen Geheimhaltung. Die aktuellen Fassungen erhalten Sie ausschlieBlich (iber den
QM:-Link. Das Anfertigen von Kopien, das Verteilen von Ausdrucken, auch auszugsweise,
sowie die Weitergabe an Dritte, auBerhalb des Kolping-Bildungswerkes, ist verboten.

Far eine erfolgreiche MaBnahmedurchfliihrung ist der Informationsaustausch mit allen am
MaBrahmeerfolg beteiligten Akteuren unbedingt erforderlich. Zu diesem Zweck erstellen wir
je nach MaBnahmeanforderung mit den MaBnahmeteilnehmern eine Schweigepflichtent-
bindung. Grundiage hierflir ist § 203 Strafgesetzbuch (Verletzung von Privatgeheimnissen).
Beachten Sie, dass diese Schweigepflichtentbindung nicht unendlich belastbar ist. Fir den
Informationsaustausch mit Arzten oder anderen Hilfeeinrichtungen ist, soweit der Teilnehmer
bei dem Gespréch nicht persénlich anwesend ist, eine gesonderte Schweigepflichtentbin-
dung erforderlich.
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Anweisungen zur Verarbeitung von personenbezogenen bzw.
sensiblen betrieblichen Daten

1. Teilnehmer-, Personalverwaltungsprogramme

Zur Verwaltung von Teilnehmer- und Mitarbeiterdaten sind ausschlieBlich die vom Kolping-
Bildungswerk flr den jeweiligen Bereich zur Verfligung gestellten Softwareldsungen zu ver-
wenden. Soweit diese Lésungen eine Méglichkeit zur Dateiablage beinhalten z. B.
steplbasis, ist diese zu nutzen. Zum MaBnahmenbeginn bzw. bei Eintritt eines Mitarbeiters
ist die Einwilligungserklarung zur Datenerhebung vom Teilnehmer bzw. vom Mitarbeiter un-
terzeichnen zu iassen.

2. Dateiablage (siehe auch ,Arbeitsanweisung zur Dateiablage®)

Die Speicherung von Dateien flir private Zwecke ist verboten.

Persénliche Dateien, die in einem dienstlichen Zusammenhang erstellt bzw. aktualisiert wer-
den und vor Einblicken anderer Mitarbeiter geschiitzt werden sollen (z. B. personliche Fahrt-
kostenabrechnung, personliche Antrage etc.) sind im Laufwerk H abzulegen. Bitte beachten
Sie, dass das Kolping-Bildungswerk Eigentlimer dieser Dateien ist und eine Léschung aus-
schlieBlich in Absprache mit der Zentrumsleitung erfolgen darf. Im Rahmen der betrieblichen
Organisation ist es erforderlich, dass Zentrumsleiter Zugriff auf diese Daten erhalten.

Alle anderen Dateien sind ausschlieBlich in den dafiir vorgesehenen Netzwerkordnern des
Netzwerklaufwerks Q zu speichern. Die Speicherung auBerhalb dieses Laufwerks z. B. auf
dem Netzwerklaufwerk H oder auf lokalen Laufwerken des Arbeitsplatzrechners etc. ist aus-
drtcklich nicht erlaubt.

3. Laptop

Die Speicherung von personenbezogenen und sensiblen betrieblichen Daten auf lokalen
Laufwerken eines Laptops ist grundsatzlich verboten. Ausgenommen davon sind Daten zu
Unterrichtsvorbereitungen, Prasentationen und allgemein zugénglichen Daten (Name, Vor-
name, Anschrift, Telefon), die im Rahmen der MaBnahme- bzw. Betriebsorganisation (z. B.
Teilnehmeriibersicht, Klasseneinteilung etc.) bendtigt werden.

In begrindeten Ausnahmefallen kann die Speicherung von personenbezogenen bzw. sen-
siblen betrieblichen Daten auf einem Laptop nétig werden. Hierzu miissen Sie das Antrags-
formular ,Antrag zur Speicherung von Daten auf einem Laptop” volistdndig ausfillen und
dem Zentrumsleiter zur Genehmigung sowie dem Datenschutzbeauftragten zur Stellung-
nahme vorlegen. Erst nach der Einrichtung eines verschliisselten Laufwerks durch die EDV-
Abteilung und der Genehmigung durch den Zentrumsleiter, diirfen Sie die von Ihnen bean-
tragten personenbezogenen bzw. sensiblen betrieblichen Daten in dem hierflr vorgesehe-
nen verschilsselten Laufwerk des Laptops speichern. Das hierfiir erforderliche Passwort
wird zur Sicherheit bei der EDV-Abteilung hinterlegt. Verschilsselte Laufwerke werden wie
dienstliche Laufwerke behandelt. Nicht mehr benétigte Daten sind regelmaBig, zeitnah zu
l6schen. Beachten Sie, dass Dateien ausschlief3lich im verschlilsselten Laufwerk sicher sind.
Dateien, die auf dem Desktop oder im Windowsordner ,,Eigene Dateien” abgelegt wer-
den befinden sich auBerhalb des verschliisselten Laufwerks, weshalb hier eine Datei-
ablage keinesfalis erlaubt ist.

4. Internet

Die private Nutzung des dienstlich zur Verflgung gestellten Internetzugangs z. B. Datei-
Download, Abruf privater Mails (z. B. GMX), Web-Radios etc. ist nicht erlaubt. Das Registrie-
ren auf Web-Sites sowie die Weitergabe von dienstlichen Kontakidaten, Emails etc. ist aus-
schlieBlich zu dienstlichen Zwecken erlaubt. Das Aufrufen von Gliicksspielen, Preisaus-
schreiben oder Seiten mit zweifelhaften Inhalten z. B. pornografische Inhalte etc. ist verbo-
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ten. Anderungen an den Sicherheitseinstellungen des Web-Browsers (Java, AktivX etc.) dir-
fen Sie nur in Ricksprache mit der EDV-Abteilung vornehmen.

5. Email

Der Gebrauch Ihrer vom Kolping-Bildungswerk lberlassenen, Email-Adressen (...@kolping-
ostbayern.de) ist ausschlieBlich zur dienstlichen Verwendung vorgesehen. Die Weiterleitung
an private Emailadressen sowie der Versand und Empfang von privaten Emails ist ausdriick-
lich nicht erlaubt. Eingehende private Emails werden wie dienstliche Emails behandelt, d. h.
sie unterliegen nicht dem Privatgeheimnis.

Das Senden von Massenmails ber Verteilerlisten (an alle Mitarbeiter), bei denen abzusehen
ist, dass sie nur einen geringen Teil der Mitarbeiter betreffen, hat zu unterbleiben. Uberlegen
Sie genau, wer welche Informationen benétigt. Ist ein dienstlicher Zusammenhang gegeben?
Aufforderungen zur Weiterleitung von Warnungen, Mails und Anh&ngen an Freunde, Be-
kannte oder Kollegen (insbesondere ,Kettenbriefe®) ist nicht zu folgen. Email-Anhénge von
unbekannten Absendern diirfen nicht gedffnet werden. Melden Sie verdéchtigte Mails an die
EDV-Abteilung.

Der Versand von Mails mit einem offen sichtbaren Adressverteiler eréffnet Maglichkeiten
zum Missbrauch individueller E-Mail-Adressen. Beim Versand von E-Mails, die Adressvertei-
ler enthalten und an Adressaten auBerhalb des Kolping-Bildungswerks oder der Kolping Be-
rufshilfe versandt oder weitergeleitet werden, sollten die Adressverteiler nur im Feld ,Bcc*
(Funktion ,blind copy*) eingegeben werden.

Emails sind Grundsétzlich im Format ,Nur-Text“ zu verfassen. Aus dienstlichen Griinden

(z. B. Email mit Antwortschaltflache der Personalabteilung) kann es erforderlich werden, ein
anderes Format zu verwenden. Dies bedeutet nicht, dass kiinftig vom allgemeinen Format
abgewichen werden darf.

6. Email-Signatur
Flr den Versand von Email-Nachrichten ist folgende Signatur zur verwenden:

i.A./i.V./ohne
Vorname Name
Stellenbezeichnung

Kolping-Bildungswerk in der Diézese Regensburg e.V.
Bildungszentrum Ort

StraBe Nr.

PLZ Ort

Telefon: Vorwahi/Rufnummer bei Vorstand und Zentrumsleitung keine Durchwahi, sondern -0 angeben
Telefax: Vorwahl/Rufnummer

mailto:vorname.name@kolping-ostbayern.de
http://www.kolping-ostbayern.de

Hauptsitz: Regensburg
Vereinsregister AG Regensburg Nr. 89

Fragen zur Einrichtung richten Sie bitte an den Systemadministrator.

7. Telefon, Fax

Die private Nutzung der dienstlich zur Verfligung gestellten Telefone und Fax-Geréte ist
grundsatzlich nicht gestattet.
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8. Sicheres Loschen

Sind personenbezogene bzw. sensible betriebliche Daten auBerhalb der Netzwerkumgebung
bzw. verschiiisselten Laufwerke zu l6schen, missen diese so geldscht werden, dass ein
nachtragliches Wiederherstellen der Daten nicht mehr méglich ist. Hierzu ist das Tool ,PGP-
Shredder” zu verwenden. Sollte dieses Programm auf Ihrem Rechner noch nicht verfiigbar
sein, ist ersatzweise das Tool ,Eraser® zu verwenden.

9. Aktenvernichtung

Dokumente, die personenbezogene bzw. sensible betriebliche Daten enthalten, sind grund-

satzlich durch die zur Verfigung stehenden Aktenvernichter zu vernichten.

10. Umgang mit Passwortern
Siehe Anlage ,Richtlinie zum Umgang mit Passwértern”

11. Mobile Datentrager

Mobile Datentréager stellen ein erhebliches Sicherheitsrisiko dar, weshalb das Speichern von
personenbezogenen und sensibien betrieblichen Daten auf diesen Datentragern beim Koi-
ping-Bildungswerk grundsatzlich verboten ist. Eine Ausnahme stellt lediglich die kurzfristige
Speicherung zum Transport der Daten zur Ablage in den daflr vorgesehenen Netzwerkord-
nern dar z. B. Ablage der im Schulungsraum erstellten Bewerbungsunterlagen. Diese Daten
sind nach dem Transfer sofort sicher vom mobilen Datentrager zu léschen.

Datentrager, die Ihnen von Teilnehmern zu Aufbewahrung iberlassen werden, sind unter
Verschluss zu hehmen.

12. Private Rechner und Datentrager

Fir alle Bereiche der Datenverarbeitung sind ausschlieBlich die hierflr zur Verfigung ge-
stellten Rechner und Datentréger des Kolping-Bildungswerks zu verwenden. Der Einsatz
privater Rechner oder Datentrager, gleich welcher Art, ist ausdriicklich verboten.

13. Datentransfer

Es ist nicht erlaubt, Daten zu dienstlichen Angelegenheiten per Email oder in anderer Weise
an private bzw. nicht im Rahmen der Auftragsausfiihrung vorgesehene Stellen (z. B. inter-
netbetreiber) zu Gbermitteln.

14. Meldepflicht bei Verlust von Daten

Falls Sie bemerken, dass jemand unberechtigten Zugriff zu personenbezogenen bzw. sen-
siblen betrieblichen Daten erlangt hat oder diese Daten auf andere Weise z. B. durch den
Verlust eines Rechners oder Datentrégers, verloren gehen, ist dies umgehend dem ndchsten
Vorgesetzten sowie dem betrieblichen Datenschutzbeauftragten zu melden.

15. Bildschirmschoner

Um den Rechner vor unberechtigten Zugriffen zu schitzen, ist ein kennwortgeschitzter Bild-
schirmschoner einzurichten, der sich nach 10 Minuten selbstandig aktiviert, falls der Rechner
nicht benutzt wird. Beim Verlassen des Rechners kann der Bildschirmschoner mit der Tas-
tenkombination [ und L] aktiviert werden. Bei langerer Abwesenheit ist der Rechner auszu-
schalten.
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16. Drucker, Fax, Kopierer

An Druckern und Faxgeréten dirfen keine Ausdrucke mit personenbezogenen Daten oder
sonstigen sensiblen betrieblichen Daten liegen bleiben oder zwischengelagert werden. Sie
sind unmittelbar nach dem Ausdruck abzuholen.

17. Biro, Akten

Die Ihnen anvertrauten Daten, Datentréger, Listenausdrucke und Unterlagen sind unter Ver-
schluss zu halten, sofern Sie nicht unmittelbar daran arbeiten.

18. Schulungsraum

Sie sind dafiir verantwortlich, dass bei ihren Unterrichts- und Vermittlungstatigkeiten keine
personenbezogenen Daten auf den Schulungsrechnern bzw. im -netz abgelegt werden. Die
Teilnehmer sind diesbeziglich aufzuklaren. Beim Verlassen des Schulungsraums ist das
Vorhandensein solcher Daten stichpunktartig zu prifen.

19. Entsorgung von Rechnern und Datentrager

Die Entsorgung von Rechnern erfolgt nach Weisung durch die EDV-Abteilung vor Ort. Daten-
trager sind sicher zu I6schen und mechanisch zu zerstéren. Ersatzweise kann die Entsor-
gung durch einen externen Dienstleistungsbetrieb erfolgen.

20. Softwareinstallation

Die Softwareinstallation erfolgt ausschlieBlich durch die EDV-Abteilung bzw. auf direkte Wei-
sung der EDV-Abteilung. Die Beschaffung von Programmen oder von ausflihrbaren Pro-
grammroutinen (auch Updates) aus dem oder liber das Internet bzw. deren Installation Uber
USB-Stick, CD-ROM oder DVD ist verboten.

21. Softwareeinfiihrung

Vor der Einflihrung neuer Informations- und Kommunikationsverfahren zur Verarbeitung von
personenbezogenen Daten ist die Zustimmung des Vorstands sowie des Datenschutzbeauf-
tragten einzuholen. Ein gultiges Verfahrensverzeichnis und Berechtigungskonzept sind
Grundvoraussetzung fiir den Einsatz einer Software zur Verarbeitung von personenbezoge-
nen Daten.

22. Softwareentwicklung zur Verwaltung von personenbezogenen Daten

Die Entwicklung jeglicher Software zur Verwaltung von personenbezogenen Daten, ein-
schlieBlich der Erstellung von Web-Sites, ist ohne direkte Zustimmung des Vorstands, aus-
dricklich verboten.

23. Soziale Netze

Das Einrichten von Zugéngen zu sozialen Netzwerken (facebook, XING etc.) zu dienstlichen
Zwecken, sowie das Aufrufen dieser Seiten auf dienstlichen Rechnern bzw. wahrend Ihrer
Arbeitszeit ist nicht erlaubt. Soweit Sie sich in Inrem privaten Umfeld bei sozialen Netzwer-
ken anmelden, hat jeder Verweis auf lhre dienstliche Tatigkeit zu unterbleiben.

24. Rechte der Betroffenen

Jeder, dessen personenbezogene Daten verarbeitet werden, hat gegenliber der speichern-
den Stelle grundsatzlich das Recht auf Auskunft iiber gespeicherte Daten, Zweck und
Rechtsgrundlage der Speicherung sowie Herkunft und Empfanger von Ubermittlungen. Un-
zutreffende Daten sind zu berichtigen, unzuldssig gespeicherte oder nicht mehr erforderli-
che Daten zu I6schen. Wenn jemandem durch eine unrechtmaBige automatisierte Verarbei-
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tung seiner personenbezogenen Daten ein Schaden zugefugt wird, ist ihm Schadenersatz
zu gewahren.

25. Adresshandel und Werbung

Das Kolping-Bildungswerk betreibt keinen Adresshandel. Personenbezogene Daten werden
ausschlieBlich im Rahmen der Auftragserfiillung verwendet. Aktuelle und ehemalige Teil-
nehmer diirfen zu Werbezwecken nur dann kontaktiert werden, wenn dies nicht im Rahmen
der MaBnahmevertrage ausdriicklich verboten ist und eine schriftliche Einwilligung des Teil-
nehmers vorliegt. Davon unberihrt bleibt die Kontaktaufnahme aus Griinden der Verbleibfor-
schung, soweit dies Bestandteil der MaBnahme ist.

26. Datenmissbrauch, Datenverlust

Falls personenbezogene Daten Dritten unrechtmaBig zur Kenntnis gelangen (Daten-
missbrauch, Datenverlust), ist der Datenschutzbeauftragte umgehend dartber zu informie-
ren. Soweit dadurch eine Meidepfiicht gegentiber der Aufsichtsbehdrde vorliegt, unternimmt
er die erforderlichen Schritte. Ein nachgewiesener Verstof3 gegen die Sorgfaltspflichten
im Umgang mit personenbezogenen Daten kann sowohl fiir das Kolping-
Bildungswerk, als auch fiir Sie als Mitarbeiter, erhebliche strafrechtliche Folgen nach
sich ziehen.

Datenschutz geht jeden an

Jeder Mitarbeiter ist ausdriicklich dazu aufgefordert, entdeckte Schwachstellen oder andere
Bedenken an den nachsten Vorgesetzten sowie an den betrieblichen Datenschutzbeauf-
tragten zu melden. Bei Fragen zum Thema Datenschutz bzw. Datensicherheit oder in Zwei-
felsfallen wenden Sie sich bitte an den betrieblichen Datenschutzbeauftragten.

i. A.

Vorstand Datenschutzbeauftragter
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Information iiber die Verarbeitung personenbezogener Daten

Sehr geehrte Damen und Herren,

ab dem 25. Mai 2018 sind die rechtlichen Vorgaben der neuen EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO) zu beachten. Damit wird das Datenschutzrecht innerhalb Europas vereinheitlicht, um dem Einzel-
nen mehr Kontrolle liber seine Daten zu verschaffen. Entsprechend gelten kiinftig in allen EU-Staaten die
gleichen Standards in Sachen Datenschutz.

Wie in der EU-DSGVO vorgesehen, informieren wir Sie hiermit tiber die Verarbeitung lhrer personenbezo-
genen Daten beim Kolping-Bildungswerk in der Di6zese Regensburg e.V. und die Ihnen nach dem
Datenschutzrecht zustehenden Rechte.

Wer ist fiir die Datenverarbeitung verantwortlich und wer ist lhr Datenschutzbeauftragter?

Verantwortlicher fiir die Datenverarbeitung ist:

Der Verein, vertreten durch die Vorstande bzw. seine Beauftragten.

Beauftragte sind insbesondere die Zentrumsleiter, MaBnahmeteamleiter, Prozessverantwortlichen und
weitere mit der Verarbeitung von Daten beauftragte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (z.B. in der Personal-
abteilung, der MaBnahmekoordination und der IT).

Unser Datenschutzbeauftragter ist:
EmEtz GmbH, Herr Steffen Emhardt
E-Mail: datenschutz@emetz.de
Telefon: 07144-334905-0

Telefax: 07144-334905-44

Interner Datenschutzkoordinator ist:
Herr Karl Forster

E-Mail: karl.forster@kolping-ostbayern.de
09621 /7713-12

Welche Datenkategorien nutzen wir und woher stammen diese?

Zu den verarbeiteten Kategorien personenbezogener Daten gehéren, je nachdem, ob diese im Rahmen
einer moglichen Begriindung (Bewerbungsphase), Durchfiihrung oder Beendigung Ihres Beschaftigungsver-
hdltnisses erhoben werden, insbesondere lhre Stammdaten (wie Vorname, Nachname, Namenszusitze,
Staatsangehdrigkeit und Personalnummer), Kontaktdaten (etwa private Anschrift, (Mobil-Telefonnummer, E-
Mail-Adresse), die bei der Nutzung der IT-Systeme anfallenden Protokolldaten sowie weitere Daten aus
dem *Beschaftigungsverhiltnis (z.B. Zeiterfassungsdaten, Urlaubszeiten, Arbeitsunfihigkeitszeiten,
Qualifikationsdaten, Daten {iber Arbeitstatigkeiten, Abwesenheiten wie z.B. Elternzeiten, Sozialdaten,
Bankverbindung, Sozialversicherungsnummer, Rentenversicherungsnummer, Gehaltsdaten sowie die
Steueridentifikationsnummer). Hierunter kdnnen auch besondere Kategorien personenbezogener Daten
wie Gesundheitsdaten fallen.

lhre personenbezogenen Daten werden in der Regel direkt bei Ihnen im Rahmen des Einstellungspro-
zesses oder wdhrend des Beschéftigungsverhiltnisses erhoben. In bestimmten Konstellationen werden
aufgrund gesetzlicher Vorschriften lhre personenbezogenen Daten auch bei anderen Stellen erhoben. Dazu
gehdren insbesondere anlassbezogene Abfragen von steuerrelevanten Informationen beim zustindigen Fi-
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nanzamt sowie Informationen Uber Arbeitsunfahigkeitszeiten bei der jeweiligen Krankenkasse. Daneben
kénnen wir Daten auch von Dritten (z.B. Stellenvermittlung) erhaften haben.

Fiir welche Zwecke und auf welcher Rechtsgrundlage werden lhre Daten verarbeitet?

Wir verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten unter Beachtung der Bestimmungen der EU-Datenschutz-
Grundverordnung (DS-GVO), des Bundesdatlenschutzgesetzes (BDSG) -in seiner jeweils gliltigen Fassung -
sowie aller weiteren maRgehlichen Gesetze (z.B. BetrVG, ArbZG, etc.)

In erster Linie dient die Datenverarbeitung der Begriindung, Durchfiihrung und Beendigung des Beschafti-
gungsverhiltnisses. Die vorrangige Rechtsgrundlage hierfiir ist Art. 6 Abs. 1 b) DS-GVO i.v.m. § 26 Abs. 1
BDSG.

Ihre Daten verarbeiten wir auch, um unsere rechtlichen Pflichten insbesondere im Bereich des Steuer- und
Sozialversicherungsrechts erfiillen zu kénnen. Dies erfolgt auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 c) DS-GVO i.V.m.
§ 26 BDSG.

Soweit erforderlich verarbeiten wir lhre Daten zudem auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 f) DS-GVO, um be-
rechtigte Interessen von uns oder von Dritten (z.B. Behorden) zu wahren. Dies gilt insbesondere bei der Auf-
kldrung von Straftaten (Rechtsgrundlage § 26 Abs. 1 S. 2 BDSG) oder der internen Kommunikation und sons-
tiger Verwaltungszwecke.

Soweit besondere Kategorien personenbezogener Daten gem. Art. 9 Abs. 1 DS-GVO verarbeitet werden,
dient dies im Rahmen des Beschiftigungsverhaltnisses der Ausiibung von Rechten oder der Erfiillung von
rechtlichen Pflichten aus dem Arbeitsrecht, dem Recht der sozialen Sicherheit und dem Sozialschutz (z.B.
Angabe von Gesundheitsdaten gegeniiber der Krankenkasse, Erfassung der Schwerbehinderung zur Ermitt-
lung der Schwerbehindertenabgabe). Dies erfolgt auf Grundlage von Art. 9 Abs. 2 b) DS-GVO i.V.m. § 26
Abs. 3 BDSG. Zudem kann die Verarbeitung von Gesundheitsdaten fiir die Beurteilung lhrer Arbeitsfahig-
keit gem. Art. 9 Abs. 2 h) i.V.m. § 22 Abs. 1 b) BDSG erforderlich sein.

Daneben kann die Verarbeitung besonderer Kategorien personenbezogener Daten auf einer Einwilli-
gung nach Art. 9 Abs. 2 a) DS-GVO i.V.m. § 26 Abs. 2 BDSG beruhen (z.B. betriebliches Gesundheitsma-

nagement).

Sollten wir Ihre personenbezogenen Daten fiir einen oben nicht genannten Zweck verarbeiten wollen,
werden wir Sie zuvor dariiber informieren.

Wer bekommt lhre Daten?

Innerhalb unseres Unternehmens erhalten nur die Personen und Stellen Ihre personenbezogenen Daten, die
diese zur Erfiillung unserer vertraglichen und gesetzlichen Pflichten bendtigen.

Danepen bedienen wir uns zur Erflllung unserer vertraglichen und gesetzlichen Pflichten zum Teil unter-
schiedlicher Dienstleister im Rahmen von Auftragsverarbeitungen (z.B. externes Papierentsorgungsun-
ternehmen).

Dariiber hinaus kdnnen wir lhre personenbezogenen Daten an weitere Empfanger auerhalb des Unter-
nehmens tibermitteln, soweit dies zur Erfilllung der vertraglichen und gesetzlichen Pflichten erforderlich
ist. Dies kdnnen z.B. sein:

e Behorden (z.B. Rentenversicherungstrager, Sozialversicherungstrager, Finanzbehdrden, Gerich-
te)
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e Auftraggeber (z.B. Bundesagentur fiir Arbeit und deren Gliederungen - AMDL-Prifdienst, regi-
onale Einkaufszentren (REZ) -, jobcenter, BAMF)

e Bank des Mitarbeiters (SEPA-Zahlungstrager)

Annahmestellen der Krankenkassen

Stellen, um Anspriiche aus der betrieblichen Altersversorgung gewdhrleisten zu konnen

Stellen, um die vermégenwirksamen Leistungen ausbezahlen zu kénnen

Drittschuldnererklarungen an Gldubiger im Falle von Lohn- und Gehaltspfandungen

Insolvenzverwalter im Falle einer Privatinsolvenz

Wir beachten bei der Weitergabe Ihrer personenbezogenen Daten die Bestimmungen der EU-Datenschutz-
Grundverordnung {DS-GVO), des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG) -in seiner jeweils giiltigen Fassung -
sowie aller weiteren maRgeblichen Gesetze (z.B. BetrVG, ArbZG etc.).

Welche Datenschutzrechte kénnen Sie als Betroffener geltend machen?

Sie konnen unter der 0.g. Adresse Auskunft (iber die zu lhrer Person gespeicherten Daten verlangen. Dariiber
hinaus kdnnen Sie unter bestimmten Voraussetzungen die Berichtigung oder die Loschung Ihrer Daten ver-
langen. lhnen kann weiterhin ein Recht auf Einschriankung der Verarbeitung Ihrer Daten sowie ein Recht
auf Herausgabe der von lhnen bereitgestellten Daten in einem strukturierten, gangigen und maschinenles-
baren Format zustehen.

Aus rechtlichen Griinden informieren wir Sie iiber lhr nachfolgendes Widerspruchsrecht. Eine darin
angefiihrte Direktwerbung mit lhren personenbezogenen Daten erfolgt jedoch durch uns nicht.

Widerspruchsrecht:

Sie haben das Recht, einer Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten zu Zwecken der Direktwerbung
ohne Angabe von Griinden zu widersprechen. Verarbeiten wir |hre Daten zur Wahrung berechtigter
Interessen, kénnen Sie dieser Verarbeitung aus Griinden, die sich aus lhrer besonderen Situation erge-
ben, widersprechen. Wir verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten dann nicht mehr, es sei denn, wir
konnen zwingende schutzwiirdige Griinde fiir die Verarbeitung nachweisen, die lhre Interessen, Rechte
und Freiheiten iiberwiegen oder die Verarbeitung dient der Geltendmachung, Ausiibung oder Verteidi-

gung von Rechtsanspriichen.

Wo kénnen Sie sich beschweren?

Sie haben die Moglichkeit, sich mit einer Beschwerde an den oben genannten Datenschutzbeauftragten
oder an eine Datenschutzaufsichtsbehdrde zu wenden. Die fiir uns zustandige Datenschutzaufsichtsbe-
hérde ist:

Landesamt flir Datenschutzaufsicht
' Promenade 27, 91522 Ansbach

Tel.: 0981/53-1300

Fax: 0981/53-981300
poststelle@Ida.bayern.de
https://www.lda.bayern.de

Wie lange werden lhre Daten gespeichert?

Wir l16schen lhre personenbezogenen Daten, sobald sie flir die oben genannten Zwecke nicht mehr erfor-
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derlich sind. Im Bewerberprozess werden die uns iibermittelten Daten 6 Monate nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens geloscht. Eine weitere Aufbewahrung lhrer Daten erfolgt nur, wenn Sie uns lhre ausdriickli-
che Zustimmung hierfir erteilen. lhre Zustimmung kdnnen Sie uns per E-Mail (E-Mail Adresse des Ansprech-
partners der Stellenanzeige) oder schriftlich erteilen und diese jederzeit widerrufen. Sollte ein Beschafti-
gungsverhaltnis zustandekommen, werden Ihre Daten fiir diese Dauer gespeichert. Nach Beendigung des
Beschaftigungsverhiltnisses werden lhre personenbezogenen Daten gespeichert, solange wir dazu gesetz-
lich verpflichtet sind. Dies ergibt sich regelmaRig durch rechtliche Nachweis- und Aufbewahrungspflichten,
die unter anderem im Handelsgesetzbuch und der Abgabenordnung geregelt sind. Die Speicherfristen be-
tragen danach bis zu zehn Jahre. Auerdem kann es vorkommen, dass personenbezogene Daten fur die Zeit
aufbewahrt werden, in der Anspriiche gegen uns geltend gemacht werden kdnnen (gesetzliche Verjahrungs-
frist von drei oder bis zu dreiRig Jahren).

Werden lhre Daten in ein Drittland (ibermittelt?

Wir ibermitteln Beschaftigtendaten in Lander auBerhalb eines Mitgliedsstaates der Europdischen Union oder
in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens (iber den Europdischen Wirtschaftsraum nur unter Beach-
tung der hierfiir bestehenden rechtlichen Vorgaben und nur fiir zuvor eindeutig festgelegte konkrete Zwecke
im Rahmen lhres Beschaftigungsverhdlitnisses oder dessen Anbahnung.

Sind Sie verpflichtet lhre Daten bereitzustellen?

Im Rahmen lhrer Beschaftigung miissen Sie diejenigen personenbezogenen Daten bereitstellen, die fiir die
Begriindung, Durchfiihrung und Beendigung des Beschéftigungsverhdltnisses und der Erfillung der damit
verbundenen vertraglichen Pflichten erforderlich sind oder zu deren Erhebung wir gesetzlich verpflichtet
sind. Ohne diese Daten werden wir nicht in der Lage sein, den Arbeitsvertrag mit lhnen durchzufiihren.
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