Vorwort
Regelungen zur Biirokommunikation und zu E-Government

Bidrokommunikation mit moderner luK-Technik als Voraussetzung effizienter Verwaltungsarbeit erfordert nicht
nur eine Standardisierung bei den Arbeitsmitteln, um eine problemlose Kommunikation zu gewahrleisten, eine
weitere Voraussetzung ist ein einheitliches Regelwerk als Basis fur verlassliches Handeln der Beschaftigen.
Unter der Federfihrung der Finanzbehdrde ist mit den Spitzenorganisationen der Gewerkschaften eine
Vereinbarung nach § 94 Hamburgisches Personalvertretungsgesetz verhandelt und jetzt von den Beteiligten
unterzeichnet worden. Diese Vereinbarung bildet zunachst den verbindlichen Rahmen fiir die
Burokommunikation vor dem Hintergrund eines offenen, transparenten Einflihrungsprozesses. Die notwendigen
Regelungen fir weitere Teile des Anwendungsbereiches werden entsprechend des jeweiligen Entwicklungs-
und Erfahrungsstandes in Teilschritten im Einzelnen vereinbart werden. Die zentralen Regeln (s. Anlage zu der
Vereinbarung) zur Nutzung der wichtigsten Funktionen der Birokommunikation sind daher als eine erste

Grundorientierung gedacht

Die Vereinbarung wird von der Finanzbehdérde im Folgenden als Regelung der obersten Dienstbehérde
veroffentlicht.

Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG
tiber den Prozess zur Einfiihrung und Nutzung allgemeiner automatisierter Biirofunktionen und
multimedialer Technik (Birokommunikation) und zur Entwicklung von E-Government

zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg
vertreten durch den Senat

Personalamt

einerseits
und

dem Deutschen Beamtenbund
- Landesbund Hamburg —

dem Deutschen Gewerkschaftsbund

- Landesbezirk Nord—-
als Spitzenorganisationen der Gewerkschaften

andererseits

wird Folgendes vereinbart:

Praambel

In der Hamburger Verwaltung wird zunehmend moderne luK-Technik zur Unterstitzung von
Burokommunikation eingesetzt. Mit diesen Werkzeugen wird sich die Vorgangsbearbeitung am Arbeitsplatz und
in der Kooperation innerhalb und zwischen den Behérden und Amtern veréandern. Sie erméglichen bei
entsprechender Ausgestaltung auch eine verbindliche Kommunikation und Erledigung von Anliegen der
Burgerinnen und Birger und sollen damit ihren Erwartungen an eine zeitgemafe/moderne Arbeitsweise der
Verwaltung entsprechen. In diesem Sinne zielt der Ausbau eines modernen E-Government auf Veranderungen
der Verwaltung im Inneren ebenso ab wie auf eine neue zusatzliche Art und Weise der Kommunikation mit den
Biirgerinnen und Biirgern und der Offentlichkeit. Die Verhandlungspartner streben an:

° Erhéhung der Wirtschaftlichkeit und Wirksamkeit

° Verstarkung der Blrgerorientierung der Verwaltung durch:
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. Offnung der Verwaltungsprozesse fiir Biirger, Wirtschaft und Gesellschaft durch Unterstiitzung
der elektronischen Kommunikation zwischen Verwaltung und Biirgern bzw. Wirtschaft sowie

° Verbesserung der Transparenz des Handelns der offentlichen Verwaltung durch Ausbau des
elektronischen Informationsangebots Hamburgs

° Weiterentwicklung von Informations- und Beteiligungsformen fiir die Beschaftigten
durch moéglichst umfassende Informationszugange und

° Schaffung moderner Arbeitsplatzausstattung und Arbeitsmethoden, die sich an guten Beispielen

in Wirtschaft u. Verwaltung orientieren.
Der Umsetzung dieser Vorstellungen dient die Einflhrung und Nutzung automatisierter allgemeiner
Burofunktionen und Informationsdienste. Die Besonderheit des zu regelnden Anwendungsbereichs liegt darin,
dass die Ausstattung teilweise bereits genutzt wird, bestimmte Techniken in Pilotbereichen erprobt wurden und,
soweit es die Nutzung von Telekommunikationsdiensten betrifft, bereits in der Telekommunikationsrichtlinie vom
26. Januar 1993 bzw. in der Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG auf dem Gebiet der Telekommunikation vom
10. Februar 1993 / 7. April 1993 geregelt ist.
Mit E-Government werden vielfaltige Erwartungen und Beflirchtungen verknipft, z.B. zeitgemale
Arbeitsmdglichkeiten und Arbeitserleichterungen, verbesserter und erleichterter Zugang zu Information und
Wissen, schnellere und transparentere Erledigung von Verwaltungsangelegenheiten einerseits, unzumutbare
Arbeitsverdichtung, Anonymisierung des Verhaltnisses Birger/Verwaltung, Gefahren fur das informationelle
Selbstbestimmungsrecht andererseits.
Birgerinnen und Birger, Wirtschaft und Gesellschaft wollen in immer groflerem Umfang auch elektronisch mit
der Verwaltung in Kontakt treten, um durch die Nutzung elektronischer Medien u. a. Behdérdenbesuche zu
vermeiden. Will die Verwaltung diese neuen Kontaktmdglichkeiten zur Verbesserung des Kundenservices und
zur Steigerung der Effizienz der internen Ablaufe nutzen, ist die Nutzung automatisierter allgemeiner
Burofunktionen und multimedialer Techniken zu férdern.
Voraussetzungen fir eine umfassende Nutzung der Birokommunikation sind, neben der Bereitstellung einer
einheitlichen und kommunikationsfahigen Infrastruktur, die Akzeptanz und Kompetenz der Beschaftigten, um
die bereitgestellte Informations- und Kommunikationstechnik effizient zu nutzen.
Einfihrung und Ausbau von Werkzeugen der Burokommunikation und die Ausrichtung der Verwaltung auf mehr
E-Government vollzieht sich in einem Prozess. Die Partner dieser Vereinbarung wollen die einzelnen
Teilschritte bewusst ausgestalten und dabei in fairem Umgang miteinander die jeweils notwendigen Regelungen
treffen.

1. Anwendungsbereich der Vereinbarung

Gegenstand der Vereinbarung sind alle Ma3nahmen zur Verwirklichung der eingangs beschriebenen Ziele,
nach heutigem Kenntnisstand insbesondere die weitere Entwicklung des Einsatzes von Folgendem:
. elektronischer Kommunikation
(Telefondienste, E-Mail / E-Fax, Terminplanung und -abstimmung)
o technikgesteuerten Ablaufen im Geschéaftsgang (Workflow)
technikgestitzter Aktenfiihrung
digitaler Signatur und Verschlisselung
Adressbichern und Verzeichnisdiensten
Informationsaufbereitung und -recherche (INTERNET, INTRANET, Wissenssysteme, 6ffentliche
rdner)
elektronischen Formularen (in INTERNET, INTRANET, o6ffentlichen Ordnern)
Telekooperation / Videokonferenzen
° Offnung bestehender Verwaltungsverfahren durch Internettechnologie fiir Externe.
Die notwendigen Regelungen fir die vorstehenden Anwendungsbereiche werden jeweils in Teilschritten im
Einzelnen vereinbart werden. Dabei sollen alle Fragen und Themen diskutiert und bearbeitet werden, die von
gemeinsamem Interesse sind, die Bestimmungen dieser Vereinbarung berthren oder die Mitbestimmung der
ortlichen Personalrate berthren. Ebenso ist zu klaren, ob ergédnzende oder konkretisierende Vereinbarungen
mit Personalraten erforderlich sind oder empfohlen werden.
Zwischen den Verhandlungspartnern besteht Einvernehmen, dass Inhalte bestehender Vereinbarungen, die
Teile des Verhandlungsgegenstandes betreffen oder vergleichbaren Anwendungsfeldern entsprechen, Bestand
haben werden. Die Verhandlungspartner entscheiden bei notwendigem Anpassungsbedarf betroffener
Vereinbarungen, ob diese Vereinbarungen in das Verfahren einbezogen werden sollen.

Die fir Grundsatzangelegenheiten der luK-Technik zustandige Behdrde wird die Spitzenorganisationen Uber
den beabsichtigten Erlass von ergdnzenden Bestimmungen zur Nutzung von automatisierten Birofunktionen
und multimedialen Techniken so rechtzeitig informieren, dass ein Einfluss auf die Gestaltung dieser Regelungen
noch mdglich ist.

..o....
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2, Ziele der Vereinbarung

Mit der Einfuhrung und dem Ausbau von allgemeinen Birokommunikationsfunktionen werden im Sinne der
Praambel folgende Ziele verfolgt:

o Verbesserung der Arbeitsorganisation und arbeitsplatziibergreifenden Aufgabenerledigung,
. Arbeit in ergebnisorientierten Prozessen mit gegenseitiger Unterstutzung,

° Erleichterung des Arbeitsablaufs (z.B. durch Abstimmung von Besprechungen),

° Vermeidung von Doppelarbeit und Medienbriichen durch schnelle, unkomplizierte Kom-
munikation und Abstimmung mit den Mitteln der Burokommunikation,

° Verbesserung der Information der Beschaftigten (z.B. unmittelbarer Zugriff auf

Dokumente in gemeinsam genutzten Verzeichnisstrukturen, Bereitstellung neuer Informa-
tionsdienste), des Zugangs zu Wissenssystemen und des Informationsmanagements ,

° intensivere Kooperationen zwischen den verschiedenen Verwaltungsbereichen,
° Angebote unterschiedlichster Dienstleistungen fiir Birger und Wirtschaft und
. Anwenderfreundliche und sozialvertragliche Einfihrung und Nutzung der eingesetzten

Informationstechnik und Software.

3. Regeln zur Einfiihrung

Die Beteiligten sind sich darliber einig, dass die Einfihrung und der weitere Ausbau von
Burokommunikationsfunktionen mit einem Hochstmal an Transparenz erfolgen muss und sich dies in einem
offenen Prozess vollziehen wird, dessen zeitliche und sachliche Dimensionen noch nicht in allen Einzelheiten
planbar sind. Neue Formen der Birokommunikation missen in einer Weise eingefiihrt werden, dass sie von
den Beschaftigten mitgetragen werden kénnen.

Eine wesentliche Bedeutung flr die Akzeptanz der Beschaftigten hat die Entwicklung eines verlasslichen,
allgemeinverbindlichen, transparenten Regelwerks, das sowohl die Interessen eines geordneten Dienstbetriebs
als auch die Interessen der Beschaftigten berlcksichtigt. Bei der Entwicklung dieses Regelwerks kann nur in
Teilbereichen auf gesicherte Erfahrungen und Erkenntnisse Uber Regelungsbedarf aufgebaut werden.
Erforderlich ist daher eine schrittweise Entwicklung von Regeln und deren Weiterentwicklung entsprechend den
gewonnenen Erfahrungen und der Weiterentwicklung der eingesetzten Werkzeuge. Fur die Nutzung der
Anwendungen der Birokommunikation vereinbaren die Partner dieser Vereinbarung zunachst die als Anlage
beigefiigten Benutzerregeln (sog. ,allgemeine Regeln®). Sie richten sich an alle Beschaftigten, die mit diesen
Werkzeugen arbeiten.

Im Laufe der nachsten zwei Jahre werden die Partner dieser Vereinbarung Einflihrung und Ausbau der
Burokommunikation begleiten, die dabei gewonnenen Erfahrungen auswerten, um danach ggf. den Grad der
Verbindlichkeit von Regeln fortzuentwickeln und um Vereinbarungen fir neue Formen der Blirokommunikation
zu erganzen. Sie empfehlen den Dienststellen und Personalraten, vor dem Abschluss konkretisierender
Dienstvereinbarungen zunachst weitere Erfahrungen zu sammeln. Bereits abgeschlossene 6rtliche
Dienstvereinbarungen finden Anwendung, soweit sie den Bestimmungen dieser § 94-Vereinbarung nicht
widersprechen.

4, Datenschutz, Schutz vor Uberwachung und Kontrolle

Automatisierte allgemeine Blrofunktionen sind so zu gestalten, dass bei ihrer Nutzung sowenig
personenbezogene Daten wie mdglich erhoben und verarbeitet werden. Personenbezogene Daten werden nicht
zur Verhaltens- und Leistungskontrolle von Beschéaftigten genutzt.

Die Partner dieser Vereinbarung sind sich darlber einig, dass bisher keine hinreichenden Erfahrungen
vorliegen, um Erforderlichkeit und Zeitdauer der Erhebung, Speicherung und weiteren Verarbeitung weiterer
personenbezogener Daten sicher zu beurteilen. Sie verstandigen sich daher auf die folgenden Grundsatze und
sind sich darlber einig, dass spatestens nach zwei Jahren die erforderlichen Anpassungen auf der Basis der
gewonnenen Erfahrungen in einer erganzenden Vereinbarung vorzunehmen sind.

Die bei der Nutzung der Birokommunikation gespeicherten Daten (Protokolldateien, Verbindungs- bzw.
Nutzungsdaten) und die fiir die Kommunikation erforderlichen Daten der Beschaftigten und externen
Teilnehmer (Bestandsdaten) dirfen nur fir die nachstehenden Zwecke verarbeitet werden:

e Herstellen von Verbindungen fiir die elektronische Kommunikation
e  Systemverwaltung, einschlie3lich Benutzerverwaltung und Fehlerbehandlung
e  Uberprifung der RechtmaRigkeit der Nutzung
e Absicherung der Kommunikation, z. B. durch Vertretungsregelungen,
elektronische Unterschrift und Verschliisselung

Die Kostenkontrolle und Kostenverrechnung bestimmt sich gemaf § 10 der Vereinbarung nach § 94
HmbPersVG auf dem Gebiet der Telekommunikation.
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Die Beschaftigten sind vor Einfihrung von Bliirokommunikationsdiensten (z.B. Teledienste), die im
automatisierten Verfahren Daten speichern, Gber Art und Umfang der Datenverarbeitung zu unterrichten.
Daten, die aus betrieblichen Griinden insbesondere zu Zwecken der Datensicherheit gespeichert werden,
dirfen zur Begriindung dienst- und/oder arbeitsrechtlicher MaRnahmen grundsatzlich nicht verwendet werden.
Ausnahmsweise ist die Auswertung von gespeicherten Verbindungs- bzw. Nutzungsdaten bei einem (auch
zufallig entstandenem) konkreten Verdacht zur Aufklarung von Missbrauchstatbestdnden (Dienstvergehen oder
Verletzungen arbeitsvertraglicher Pflichten) zulassig. Der auslésende Sachverhalt ist zu dokumentieren. Der
zustandige Personalrat ist mdglichst vorher zu unterrichten. Der betroffene Beschéftigte ist zu unterrichten,
sobald dies ohne Gefahrdung des Aufklarungsziels moglich ist. Daten, die ausschlieBlich zum Zwecke der
Aufklarung erhoben wurden, sind zu l6schen, sobald der Verdacht ausgeraumt ist oder sie flir Zwecke der
Rechtsverfolgung nicht mehr bendtigt werden.

Die Verbindungs- und Nutzungsdaten sind zu I6schen, sobald sie fiir die oben genannten Zwecke nicht mehr
bendtigt werden. Teilnehmerdaten und Bestandsdaten in Verzeichnissen sind soweit technisch moglich nach
Ausscheiden der Teilnehmer unverztglich zu I6schen.

5. Verpflichtungen der Systemverwaltung

Die Beschaftigten der Systemverwaltung sind wegen der besonderen Tragweite ihrer Tatigkeit sorgfaltig
auszuwahlen. Neben der Sachkunde ist dabei besonderer Wert auf Verantwortungsbewusstsein,
Zuverlassigkeit, analytisches Abstraktionsvermogen, strukturierte Arbeitsweise, Durchsetzungsfahigkeit und
eine besondere Sensibilitat fir die Belange der Datensicherheit und des Datenschutzes zu legen.

Das Fernmeldegeheimnis sowie das Recht auf informationelle Selbstbestimmung werden bei der
Telekommunikation im Zusammenhang mit der Blrokommunikation sowie bei der Verarbeitung und Nutzung
der Bestands-, Verbindungs- und Benutzungsdaten gewahrleistet. Werden der Systemverwaltung bei Ausiibung
ihrer Tatigkeit vertrauliche Informationen oder personenbezogene Daten bekannt, so sind diese Erkenntnisse
streng vertraulich zu behandeln. Die Ubermittlung von personenbezogenen Daten ist nur in den Fallen zulassig,
in denen diese Weitergabe auf Grund rechtlicher Bestimmungen zwingend vorgesehen ist oder eine Weitergabe
zur Aufklarung und Beseitigung von technischen Stérungen unvermeidbar ist.

6. Ausstattung der Arbeitsplatze und Nutzung

Der Begriff des Arbeitsplatzes schlie3t die Ausstattung flir die mobile Blirokommunikation ein. Der Einsatz von
Anwendungen der Barokommunikation erfolgt an geeignet ausgestatteten Arbeitsplatzen. Soweit im Einzelfall
diese Ausstattung noch nicht vorhanden ist, sind die Partner dieser Vereinbarung daruber einig, dass diese
Arbeitsplatze entsprechend den ergonomischen Anforderungen mit den technischen Kommunikationsmitteln
und/oder der erforderlichen Software ausgestattet werden. Die Mitbestimmungsrechte der jeweiligen
Personalrate hinsichtlich der Gestaltung der Arbeitsplatze bleiben unberihrt.

Die Dienststelle entscheidet nach fachlichem Bedarf iiber die Bereitstellung der erforderlichen
Arbeitsplatzausstattung einschlieBlich der Anwendungen fiir Birokommunikation. Bei der
Bereitstellung des Zugangs zum Internet sind insbesondere die Belange der Datensicherheit und des
Datenschutzes zu beachten.

Bei Einrichtung von Zugriffsrechten zur Umsetzung der Vertretungsregelungen sind die Gesichtspunkte der
Datensicherheit und des Datenschutzes zu beachten. Die Dienststelle wird die Beschaftigten beraten, wie
private Daten gegen Einsichthahme geschitzt werden kénnen.

Die Nutzung der Birokommunikationswerkzeuge einschliellich des Internetzugangs ist grundséatzlich fur
dienstliche Aufgaben vorgesehen. Gelegentliche Nutzungen flr private Zwecke sind zugelassen, sofern
dadurch dienstliche Belange nicht verletzt werden.

7. Arbeitsplatz- und Einkommenssicherung

Der Einflihrung der Birokommunikation liegt die Erwartung zu Grunde, dass die Einfiihrung nicht unmittelbar zu
Stelleneinsparungen in den Fachbereichen fuhrt. Sie eroffnet jedoch erfahrungsgemaf - abhangig von der
spezifischen Situation einzelner Behorden oder Aufgabenbereiche - die Mdglichkeit, Arbeitsabldufe und
Geschaftsprozesse zu optimieren, wodurch in der Folge Einsparpotentiale erschlossen werden kénnten.

Wenn sich diese Effekte ergeben, werden die entsprechenden MalRnahmen unter Wahrung der erworbenen
Rechte der betroffenen Beschaftigten umgesetzt. Die Verwaltung sichert zu:

° Beendigungen von Arbeits- oder Dienstverhaltnissen oder Anderungskiindigungen von
Arbeitsverhaltnissen mit dem Ziel der tariflichen Herabstufung finden in diesem Zusammenhang nicht
statt.

o Bei notwendigen Versetzungen oder Umsetzungen werden gleichwertige Arbeitsplatze bzw.
Dienstposten angeboten, sofern im bisherigen Tatigkeitsbereich, auch durch entsprechende
Aufgabenzuweisungen, eine gleichwertige Tatigkeit nicht weiter mdglich ist.

(Ein neuer Arbeitsplatz/Dienstposten ist gleichwertig, wenn die neue Tatigkeit der bisherigen Besoldungs-/Vergltungsgruppe und der
Umfang der neuen Tatigkeit der bisherigen Arbeitszeit entspricht.)
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e Bei Versetzungen oder Umsetzungen werden alle Umstande, die sich aus der Vor- und Ausbildung, der
seitherigen Beschaftigung einschlieflich zurlickgelegter Bewahrungszeiten und sonstiger personlicher
und sozialer Verhaltnisse des Betroffenen bzw. der Betroffenen ergeben, angemessen beriicksichtigt.

Gleiches gilt, wenn notwendige personelle MalRnahmen im Einzelfall unvermeidlich sein sollten, weil
Beschaftigte auch nach den erforderlichen Fortbildungs- oder Schulungsmafinahmen den sich aus den neuen
Anwendungen ergebenden Anforderungen nicht entsprechen.

8. Information der Beschaftigten

Die von der Einfihrung der Birokommunikation mittel- wie unmittelbar betroffenen Beschaftigten werden von
der Verwaltung rechtzeitig und umfassend (z.B. Uber technische Funktionen, Auswirkungen auf die
Arbeitsorganisation, Fihrung und Zusammenarbeit sowie Kommunikationsverhalten) informiert.

Die flr Grundsatzangelegenheiten der luK-Technik zustandige Behdrde tragt fur die Information Gber die
zentralen und fir alle geltenden Aspekte der Einfihrung Sorge; dazu gehdéren insbesondere Informationen tber:

. Art, Umfang und Zeitpunkt der geplanten Einfihrung in den Produktionsbetrieb,
. Leistungsspektrum, Aufbau, grober Funktionsumfang und ggf. Anforderungen bei den jeweiligen
Produkten,
° Schulungen, Empfehlungen zur Arbeits- und Ablaufgestaltung und
° die vorgesehenen Teilvereinbarungen nach § 94 HmbPersVG.
9. Schulung, FortbildungsmaBnahmen und Benutzerservice

Zur Einfuhrung der Birokommunikation finden entsprechend dem erforderlichen Umfang
Anpassungsfortbildung, Benutzerschulungen oder Einweisungen statt. Die Unterstiitzung der Beschaftigten soll
durch differenzierte Formen der Benutzerunterstiitzung wie z. B. Key-User, dezentraler Benutzersupport oder
Hotlines bereitgestellt. Hierzu werden die Partner dieser Vereinbarung eine gesonderte Teilvereinbarung
schliel3en.

10. Beratung der Spitzenorganisationen

Die Partner dieser Vereinbarung sind sich darlber einig, dass die Spitzenorganisationen zu ihrer
Meinungsbildung und fur Zwecke des Erfahrungsaustausches im Einzelfall Nutzen aus externer Unterstitzung
gewinnen kénnen. Die Verwaltung sichert zu, den erforderlichen Aufwand in angemessenem Umfang zu
Ubernehmen. Hierfur ist die fir Grundsatzangelegenheiten der luK-Technik zustandige Behorde
Ansprechpartnerin der Spitzenorganisationen.

11. Anwendbarkeit von Tarifvertragen, Weitergeltung bestehender
Vereinbarungen gem. § 94 HmbPersVG und Dienstvereinbarungen

Neben den allgemeinen gesetzlichen Vorschriften bleiben insbesondere die folgenden Vertrdge und
Vereinbarungen unberihrt:

° der Tarifvertrag Uber den Rationalisierungsschutz fiir Angestellte vom 9. Januar 1987 sowie die
dazu ergangenen Durchfliihrungsvorschriften;

. die Vereinbarung gem. § 94 HmbPersVG Uber den Rationalisierungsschutz fir Beamte vom 9.
Mai 1989;

° der Tarifvertrag Uber die Arbeitsbedingungen der an den in der Verwaltung der Freien und
Hansestadt Hamburg eingerichteten Bildschirmarbeitsplatzen tatigen Angestellten vom 21. Oktober
1981;

° die Vereinbarung gem. § 94 HmbPersVG Uber die Anwendung des Bildschirm-TV auf Beamte
vom 28. Juni 1982;

° die Vereinbarung gem. § 94 HmbPersVG auf dem Gebiet der Telekommunikation vom

10. Februar 1993 / 7. April 1993.
Die bestehenden Vereinbarungen - auch der drtlichen Personalrate - fur bestimmte Fachaufgaben, in denen die
genannten Anwendungen der Burokommunikation genutzt werden, werden nicht berGhrt.

12. Schlussbestimmungen

Die Verwaltung wird die Spitzenorganisationen iber Anderungen oder Erweiterungen der automatisierten
Funktionen der Birokommunikation informieren.

Zweifel Uber die Einhaltung dieser Vereinbarung sollen durch direkte Kontaktaufnahme der Partner dieser
Vereinbarung ausgeraumt werden. Reicht dieses Verfahren im Einzelfall nicht aus, treten die Partner dieser
Vereinbarung zusammen.

Erklart mindestens einer der Partner der Vereinbarung, dass eine Mallnahme den Gegenstand dieser
Vereinbarung Uberschreitet, ist unverziglich Uber eine Ergénzung der Vereinbarung zu verhandeln.
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Diese Vereinbarung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Sie kann von jedem Vertragspartner mit einer Frist von
sechs Monaten zum Ende eines Jahres geklindigt werden. Bei einer Kiindigung wirkt diese Vereinbarung bis

zum Abschluss einer neuen Vereinbarung nach.

Hamburg, den 10.9.2001

Senat der Freien und Hansestadt Hamburg
-Personalamt-
gez. Dr. Volker Bonorden

Deutscher Beamtenbund
-Landesbund Hamburg-
gez. H.-J. Glilck

Deutscher Gewerkschaftsbund
-Landesbezirk Nord-
gez. Carlos Sievers

kn 10/2001
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Anlage zur 94er-Vereinbarung Blirokommunikation

Die Einfihrung und der Ausbau von Biirokommunikation mit moderner luK-Technik voll-
zieht sich in den Behoérden und Amtern in unterschiedlichen Geschwindigkeiten. Zur Un-
terstitzung dieses Prozesses sollen die nachfolgenden wenigen Regeln eine erste
Grundorientierung fir alle mit Werkzeugen der Biirokommunikation arbeitenden Be-
schaftigten der Verwaltung schaffen:

Allgemeine Regeln der Bliirokommunikation

E-Mail
1. Far schriftiche Kommunikation mit anderen wird bevorzugt E-Mail genutzt.

2. Elektronische Posteingange werden in der Regel einmal taglich bearbeitet. Elektronische
Posteingange sollten - soweit mdglich - elektronisch weiterverarbeitet werden.

3. Bei einer absehbaren Abwesenheit vom Arbeitsplatz, die langer als einen Arbeitstag (z.B.
Urlaub, Dienstreise oder Dienstgang, Fortbildung, Abwesenheit auf Grund entsprechender
Arbeitszeitverteilung) dauert, wird der elektronisch verfugbare Abwesenheits- und Vertre-
tungsassistent genutzt und in geeigneter Weise eingestellt. Mit seiner Hilfe soll die Absen-
derin bzw. der Absender einer E-Mail Uber die zu erwartende Dauer der Abwesenheit und
die getroffene Vertretungsregelung unterrichtet werden oder dartber, an wen die E-Mail
weitergeleitet wurde.

4. Bei unvorhersehbarer Abwesenheit vom Arbeitsplatz, die langer als drei Tage dauert (z.B.
bei Erkrankung), kann der zustandige Amtsleiter oder eine von ihm beauftragte Person die
Einschaltung des Abwesenheits- und Vertretungsassistenten veranlassen oder, falls dies
im Einzelfall nicht ausreicht, um die Bearbeitung elektronischer Posteingange sicherzustel-
len, weitere MaRnahmen treffen (insbesondere Offnung des Postfaches). Als ,privat‘ ge-
kennzeichnete oder als solche erkennbare Nachrichten durfen von der Vertretung nicht ge-
offnet werden. Wird ein solcher Eingang versehentlich gedffnet oder ergibt sich erst bei
versehentlicher Lektlre, dass die Nachricht privater Natur ist, ist die Nachricht unverzuglich
zu schlieRen und der Inhalt vertraulich zu behandeln.

Dies gilt auch, falls es vergessen wurde, die notwendigen Vorkehrungen bei einer langer
als drei Tage andauernden Abwesenheit zu treffen.

Uber die getroffenen MalRnahmen wird der Besitzer bzw. die Besitzerin des Postfachs un-
verziglich nach Rickkehr informiert.

5. Soweit dies aus Grunden der Revisionssicherheit und fur das Verstandnis oder das Nach-
vollziehen der Bearbeitung eines Vorganges erforderlich ist, sind E-Mails entsprechend den
geltenden Regelungen zu den Akten nehmen.

6. Besonders sensible, insbesondere sensible personenbezogene Daten dirfen elektronisch
nur verschlusselt Gbermittelt werden. Innerhalb des FHHinfoNET ist dies durch die Nutzung
der Funktion ,erweiterte Sicherheit” grundsatzlich maglich.
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Kalender

Fur alle dienstlichen Termine und sonstige vorhersehbare Abwesenheitszeiten (z.B. Urlaub,
Dienstreise, Fortbildung) wird bevorzugt der elektronische Kalender verwendet. Fur Termi-
ne mit vertraulichem oder privatem Inhalt ist die Kennzeichnung “privat” vorgesehen.

Es wird empfohlen, zur Férderung der Zusammenarbeit im Kolleginnen- und Kollegenkreis
zu verabreden, wem in welchem Umfang Einsicht in den Kalender einer anderen Person
gewahrt werden soll. Die entsprechenden Einstellungen nimmt jede Inhaberin bzw. jeder
Inhaber eines Kalenders eigenhandig vor. Derartige Verabredungen betreffen z.B. die Zu-
sammenarbeit zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeitern oder mit Ver-
tretungen. Die Kennzeichnung eines Kalendereintrags mit “privat” stellt dabei sicher, dass
keine der Personen, die zur Einsichtnahme berechtigt wurden, derart gekennzeichnete
Termine einsehen kdnnen.

Private Nutzung

Die Arbeitsplatzausstattung ist grundsatzlich fir dienstliche Zwecke bestimmt. Gelegentli-
che Nutzungen, auch des Internetzugangs, fur private Zwecke sind zuldssig, wenn hier-
durch dienstliche Belange nicht beeintrachtigt werden. Insbesondere im Fall ungeplanter
Abwesenheit (S. Nr. 4 dieser Regeln) kann nicht mit Sicherheit verhindert werden, dass der
Inhalt privater Nutzung Dritten bekannt wird. Dieses kann verhindert werden, wenn fur die
private Kommunikation ein Postfach bei einem externen Provider genutzt wird (,WWebmail®).

Schutzbestimmungen
Generelle Regelungen zum Datenschutz und zur Datensicherheit (insbesondere Verwen-

dung sicherer Passworte, Schutz des PC vor der Benutzung durch Unbefugte) und zum Vi-
renschutz sind strikt zu beachten.
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