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1. Grundlagen der Zusammenarbeit



Grundordnung des kirchlichen Dienstes

Die Grundordnung des kirchlichen Dienstes in der Fassung des Beschlusses
der Vollversammlung des Verbandes der Di6zesen Deutschlands vom 22.
November 2022 finden Sie in der vollstindigen Fassungen auf https://
www.caritas.de/glossare/grundordnung-des-kirchlichen-dienstes

Bischofliche Erlauterungen zum kirchlichen Dienst

Vom 22. September 1993 in der Fassung des Beschlusses der
Vollversammlung des Verbandes der Diézesen Deutschlands vom 22.

November 2022
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Leitbild der Niels-Stensen-Kliniken

Unser Auftrag: Menschlich, kompetent, christlich

Als christlicher Trager gewahrleisten wir in unseren Einrichtungen die bestmégliche medizinische
und pflegerische Versorgung fiir unsere Patientinnen und Patienten bzw. Bewohnerinnen und
Bewohner.’

Vor dem Hintergrund unseres christlichen Menschenbilds sind uns die seelsorgliche Begleitung
und die persénliche und menschliche Unterstiitzung der Menschen, die sich uns anvertrauen,
groRe Anliegen. Unser Namenspatron Niels Stensen, der sich als Mediziner und Seelsorger um
seine Mitmenschen verdient gemacht hat, ist uns darin Vorbild.

Dieses Leitbild benennt die Grundsétze, die unser Handeln bestimmen und formuliert die Visionen
und Ziele, an denen wir uns messen lassen.

Unser Verbund gewinnt seine Starke durch seine gemeinsame und abgestimmte Ausrichtung, die
zugleich das eigene Profil jeder unserer Einrichtungen bewahrt und pflegt.

Unsere Werte: Barmherzigkeit, Nachstenliebe, Respekt

Die Niels-Stensen-Kliniken sind ein christlicher Verbund.

Wir sind der Uberzeugung, dass jeder Mensch von Gott als sein Ebenbild geschaffen wurde.

Weil wir daran glauben, dass Gott die Menschen liebt und ein Freund des Lebens ist, schitzen wir
das Leben der Menschen und ihre Wirde von der Empfangnis bis zum Tod.

Vorbild fur unser Handeln ist Jesus Christus, der sich besonders den Schwachen und Kranken
zugewandt hat. In unseren Einrichtungen sollen deshalb Gottes Barmherzigkeit, christliche
N&chstenliebe und menschlicher Respekt spirbar werden — fur die Patientinnen und Patienten,
Bewohnerinnen und Bewohner, die Angehérigen, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und alle
Kooperationspartnerinnen und Kooperationspartner.

Unsere Ziele: Zufriedenheit, Motivation, Erfolg

Sinn und Ziel unserer Arbeit sind das Wohl und die Zufriedenheit der Menschen, die sich uns
anvertraut haben. Wir stehen ihnen mit unserem Fachwissen und unserer Menschlichkeit zur
Seite, dabei bewahren und beachten wir ihre individuellen Bedirfnisse. Darin wird unser
christliches Profil nach innen und aulRen deutlich.

Damit wir optimale Dienste anbieten kénnen, arbeiten wir in einem starken Verbund.

Zur Basis unserer Arbeit gehoért die Verbundenheit aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit den
Niels-Stensen-Kliniken und ihren Einrichtungen. Wir wollen in allen Bereichen und Uber alle
Ebenen hinweg mit hoher Zufriedenheit und Motivation zusammenarbeiten. Daher férdern wir eine
starke Dienstgemeinschaft und ein gutes Arbeitsklima. Dazu gehért auch die Bereitstellung
genugender personeller und sachlicher Ressourcen.

Wirtschaftlicher Erfolg ist die Basis dafiir, dass wir unseren christlichen Auftrag erfillen,
Gesundheitsleistungen anbieten und Arbeitsplatze sichern kénnen. Das wirtschaftliche Handeln
dient dabei immer diesen Zielen.

! Wir benutzen bewusst die weibliche und ménnliche Form. Damit driicken wir unseren Respekt davor aus, dass Gott den
Menschen als Frau und Mann geschaffen hat.
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Wir sind uns bewusst, dass Zufriedenheit, Motivation und wirtschaftliche Erfordernisse in einem
Spannungsverhaltnis zueinander stehen. Diese Spannung immer wieder gut zu balancieren ist
eine der Hauptaufgaben der Fuhrungskréfte der Niels-Stensen-Kliniken.

In diesen Fragen stehen die Geschéftsfuhrerinnen und Geschaftsfihrer und die Mitglieder der
Einrichtungsleitungen fortdauernd fur einen Dialog zur Verfigung.

Unsere Zusage: Bestmégliche Versorgung

Unsere Patientinnen, Patienten, Bewohnerinnen und Bewohner kénnen sich darauf verlassen,
dass wir ihnen die bestmégliche Versorgung bieten. Dabei haben wir die ganze Persénlichkeit des
Menschen im Blick.

Wir stimmen uns eng mit unseren kooperierenden Partnerinnen und Partnern ab, um die Aufgaben
gemeinsam optimal zu |6sen.

Wir informieren die Menschen, die sich uns anvertraut haben, verstandlich, nachvollziehbar und
zugewandt uber die Ablaufe, Diagnosen und Therapiemdglichkeiten und beziehen sie in
Entscheidungen aktiv mit ein. Dies gilt auch fir Angehérige, soweit dies von den Patientinnen,
Patienten, Bewohnerinnen und Bewohnern gewiinscht wird.

Gesprache gestalten wir taktvoll und mit Respekt. Wir wahren die Privatsphare unserer
Patientinnen, Patienten, Bewohnerinnen und Bewohner und ihrer Angehérigen.

Wenn Heilung nicht méglich ist, zielen unsere Betreuung und unsere Behandlung darauf ab,
Leiden zu lindern und die Lebensqualitat zu erhalten oder zu verbessern. Dies gilt insbesondere
am Ende des Lebens. Sterbende und ihre Angehérigen begleiten wir behutsam und verlasslich.
Dabei achten und wahren wir die Wirde der Sterbenden und Verstorbenen.

Wir achten alle Konfessionen, Glaubensrichtungen und Formen der Lebensgestaltung unsere
Patientinnen, Patienten, Bewohnerinnen und Bewohner. Weil wir ein christlicher Verbund sind, ist
es uns ein besonderes Anliegen, die Menschen, die sich uns anvertrauen, und ihre Angehdrigen
seelsorglich zu begleiten, wenn sie es wiinschen. Die Seelsorgerinnen und Seelsorger unserer
Einrichtungen sind Mitglieder in den therapeutischen Teams; Seelsorge ist wie Medizin und Pflege
wesentliche Saule unserer Arbeit. Mitgliedern anderer Religionsgemeinschaften bieten wir unsere
vermittelnde Hilfe an.

Wir arbeiten an einer kontinuierlichen Verbesserung unserer Dienstleistungen. Lob und Tadel
begreifen wir als wichtige Hinweise zur Optimierung. Beschwerden werden aufgegriffen und so
schnell wie mdéglich beantwortet.

Unsere Zusage: Respektvolles Miteinander

Die Dienstgemeinschaft unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist ein tragendes Fundament
unseres Verbundes.

Die Arbeit im Team und die Zusammenarbeit der Berufsgruppen sind gepragt von Wertschatzung
und Kollegialitat: Vertrauen, Ehrlichkeit, Respekt und Verbindlichkeit kennzeichnen den Umgang
miteinander, unabhdngig davon, welche Position eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter hat.

Ein besonderes Augenmerk gilt der Kommunikation zwischen den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern, zwischen Fuhrungskréaften und ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und zwischen
den Einrichtungen der Niels-Stensen-Kliniken. Notwendige Informationen werden umfassend,
zeitnah und verstandlich vermittelt. Dafur tragt jede Fuhrungskraft, jede Mitarbeiterin und jeder
Mitarbeiter entsprechend dem eigenen Aufgabenbereich Verantwortung. Zugleich nutzen alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die bestehenden Méglichkeiten, sich aktiv zu informieren.

Im Konfliktfall suchen wir den Dialog, um im offenen und respektvollen Gespréach eine Lésung
herbeizufuhren.
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Fehler besprechen wir in einem geschitzten Rahmen. Wir verstehen Fehler als Chance, um aus
ihnen zu lernen und Verbesserungen zu erzielen.

Sicherheit und der Schutz der Gesundheit und der Lebensqualitdt unserer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter haben fur uns hohe Bedeutung. Wir bieten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mit
verringerter Leistungsfahigkeit gezielte Unterstitzung an.

Seelsorgliche Angebote fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind uns ein besonderes Anliegen.
Zu ethischen Fragestellungen erhalten unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter angemessene
Unterstitzung und Beratung.

Wir bieten umfangreiche Aus-, Fort- und Weiterbildungsangebote. Unsere Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter bilden sich regelméaRig fort.

Wir sind ein familienfreundlicher Verbund. Deshalb organisieren wir die Arbeit so, dass sie den
Belangen von Familien entgegen kommt, soweit dies mit unserem Auftrag vereinbar ist.

Unsere Zusage: Verantwortungsvolle Fiihrung

Die Fuhrungskrafte unserer Einrichtungen haben eine besondere Verantwortung und sind Vorbild
fur das fachliche und menschliche Verhalten. Ihre Aufgaben erfillen sie umsichtig und aktiv. Sie
handeln zielorientiert, transparent und nachvollziehbar. Ihr Fiihrungshandeln basiert auf
Information und Kommunikation.

Sie orientieren sich in ihren Entscheidungen am gemeinsamen Auftrag der Niels-Stensen-Kliniken.
Innerhalb dieses Rahmens sind die Bedurfnisse der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wichtige
Entscheidungskriterien.

Zur Verantwortung der Fihrungskrafte gehért, dass sie die Kompetenz ihrer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter férdern, entwickeln und fordern sowie ihre Motivation starken.

FUhrungskrafte sind sich ihrer Fursorgepflicht bewusst und nehmen sie aktiv wahr, insbesondere
gegenuber Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in persénlichen Notlagen.

Um ihrer besonderen Verantwortung gerecht zu werden, erhalten die Fihrungskréafte der Niels-
Stensen-Kliniken Unterstiitzung bei der regelméaRigen Reflexion ihres Handelns und zur
Weiterentwicklung ihrer Kompetenzen.

Unsere Zusage: Verlassliche Partnerschaft

Wir pflegen einen fairen und verlasslichen Umgang mit unseren Partnerinnen und Partnern.
Kooperationen dirfen unserem christlichen Selbstversténdnis nicht widersprechen.

Damit unsere Partnerinnen und Partner und die Birgerinnen und Birger der Region wissen, wofur
wir stehen, positionieren wir unsere Angebote, unser Profil und unsere Starken aktiv durch
geplante und abgestimmte Offentlichkeitsarbeit.

Wir informieren transparent und verstandlich Uber wichtige Entwicklungen in den Einrichtungen der
Niels-Stensen-Kliniken.

Das ehrenamtliche Engagement ist in unseren Einrichtungen von groRer Bedeutung. Wir férdern
und unterstutzen den Einsatz der Freiwilligen zum Wohl der Patientinnen, Patienten,
Bewohnerinnen und Bewohner. Ehrenamtliche erfahren Dank und Wertschatzung.

Mit den Gutern und Ressourcen, die uns anvertraut sind, gehen wir nachhaltig und wirtschaftlich
um. Die bewusste Beachtung des Umweltschutzes und die Bewahrung der Schépfung sind uns ein
besonderes Anliegen.
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Unsere Verantwortung fur die Weiterentwicklung der Gesundheitsversorgung in der Region
nehmen wir aktiv wahr, auch in Hinblick auf Angebote von Prévention und Rehabilitation.

Wir sind eingebunden in die Netzwerke von Caritas und Diakonie. An der Weiterentwicklung dieser
Netzwerke arbeiten wir aktiv mit.

Unser Weg: Ein lebendiges Leitbild

Dieses Leitbild ist von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Niels-Stensen-Kliniken erarbeitet
worden, Aufsichtsrat und Geschéftsfihrung haben es in Kraft gesetzt.

Die Aussagen sind verbindlich fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Niels-Stensen-Kliniken
und dienen vor allem dazu, das eigene Tun daran auszurichten.

Zur Umsetzung des Leitbildes besteht ein eigenes Konzept, das Regelungen und Anregungen
enthalt.

Leitbild und Umsetzungskonzept werden weiterentwickelt, wenn erforderlich. Alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter sind aufgerufen, daran mitzuwirken.

In Kraft gesetzt am 25. November 2010,
dem Gedenktag des seligen Niels Stensen

Generalvikar Theo Paul Werner Lullmann
Aufsichtsratsvorsitzender Geschaftsfuhrer

Niels-Stensen-Kliniken GmbH, Alte Rothenfelder Stralle 23, 49124 Georgsmarienhitte, 0541 5023403, info@niels-stensen-kliniken.de 4
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Verhaltenskodex

Ich engagiere mich flir einen sicheren und verlasslichen Rahmen im Umgang mit den mir
anvertrauten Personen. Daher richte ich meine Arbeit im Sinne einer Selbstverpflichtung an
den nachfolgenden Punkten aus:

1. Ich achte und respektiere die Personlichkeit und Wirde meiner Mitmenschen. Meine
Arbeit ist von Wertschatzung, insbesondere auch gegeniber den mir anvertrauten
Personen, gepragt.

2. Ich schitze nach Kraften die mir anvertrauten Personen vor korperlichem und
seelischem Schaden, vor Missbrauch und Gewalt.

3. Ich gehe achtsam und verantwortungsbewusst mit Nahe und Distanz um. Individuelle
Grenzen anderer, insbesondere deren Intimsphare, respektiere ich.

4. Ich beziehe gegen diskriminierendes, gewalttatiges und sexistisches Verhalten, ob in
Wort oder Tat, der jeweiligen Situation entsprechend, angemessen Stellung.

5. Ich bin mir meiner Vorbildfunktion gegentber den mir anvertrauten Personen bewusst.
Mein Handeln ist nachvollziehbar und ehrlich. Ich nutze keine Abhangigkeiten aus.

6. Ich bin mir bewusst, dass jede sexuelle Handlung mit mir anvertrauten Personen,
insbesondere Kinder, Jugendliche und schutz- oder hilfsbedurftigen Erwachsenen,
arbeits-, disziplinar und strafrechtliche Folgen haben kann.

7. lIch weil}, wo ich mich beraten lassen kann oder bei Bedarf Hilfe zur Klarung und
Unterstltzung bekomme und nehme sie in Anspruch.
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Selbstauskunftserklarung

= |Ich erklare, dass ich nicht wegen einer der in § 72 a SGB VIII (Tatigkeitsausschluss
einschlagig vorbestrafter Personen) genannten Sexualstraftaten verurteilt bin,

= im Hinblick auf die in § 72a SGB VIII genannten Sexualstraftaten kein
Ermittlungsverfahren gegen mich eingeleitet ist,

= ich im Falle der Einleitung eines solchen Verfahrens dem o. g. Rechtstrager
unverzuglich Mitteilung machen werde.

Link zum § 72a SGB VIII: https://www.sozialgesetzbuch-sgb.de/sgbviii/72a.html
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Listung der Sexualstraftaten

§ 171 StGB Verletzung der Firsorge- oder Erziehungspflicht
§ 174 StGB Sexueller Missbrauch von Schutzbefohlenen

§ 174a StGB Sexueller Missbrauch von Gefangenen, behérdlich Verwahrten oder Kranken
und Hilfsbedurftigen in Einrichtungen

§ 174b StGB Sexueller Missbrauch unter Ausnutzung einer Amtsstellung

§ 174c StGB Sexueller Missbrauch unter Ausnutzung eines Beratungs-, Behandlungs- oder
Betreuungsverhaltnisses

§ 176 StGB Sexueller Missbrauch von Kindern

§ 176a StGB Sexueller Missbrauch von Kindern ohne Kérperkontakt mit dem Kind

§ 176b StGB Vorbereitung des sexuellen Missbrauchs von Kindern

§ 176¢ StGB Schwerer sexueller Missbrauch von Kindern

§ 176d StGB Sexueller Missbrauch von Kindern mit Todesfolge

§ 176e StGB Verbreitung und Besitz von Anleitungen zu sexuellem Missbrauch von Kindern
§ 177 StGB Sexueller Ubergriff, sexuelle Nétigung, Vergewaltigung

§ 178 StGB Sexueller Ubergriff, sexuelle Nétigung und Vergewaltigung mit Todesfolge
§ 180 StGB Forderung sexueller Handlungen Minderjahriger

§ 180a StGB Ausbeutung von Prostituierten

§ 181a StGB Zuhalterei

§ 182 StGB Sexueller Missbrauch von Jugendlichen

§ 183 StGB Exhibitionistische Handlungen

§ 183a StGB Erregung offentlichen Argernisses

§ 184 StGB Verbreitung pornographischer Inhalte

§ 184a StGB Verbreitung gewalt- oder tierpornographischer Inhalte

§ 184b StGB Verbreitung, Erwerb und Besitz kinderpornographischer Inhalte

§ 184c StGB Verbreitung, Erwerb und Besitz jugendpornographischer Inhalte
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§ 184e StGB Veranstaltung und Besuch kinder- und jugendpornographischer Darbietungen
§ 184f StGB Auslbung der verbotenen Prostitution

§ 184g StGB Jugendgefahrdende Prostitution

§ 184i StGB Sexuelle Belastigung

§ 184j StGB Straftaten aus Gruppen

§ 184k StGB Verletzung des Intimbereichs durch Bildaufnahmen

§ 184l StGB Inverkehrbringen, Erwerb und Besitz von Sexpuppen mit kindlichem
Erscheinungsbild

§ 201a Ill StGB Verletzung des héchstpersonlichen Lebensbereichs und von
Personlichkeitsrechten durch Bildaufnahmen

§ 225 StGB Misshandlung von Schutzbefohlenen

§ 232 StGB Menschenhandel

§ 232a StGB Zwangsprostitution

§ 232b StGB Zwangsarbeit

§ 233 StGB Ausbeutung der Arbeitskraft

§ 233a StGB Ausbeutung unter Ausnutzung einer Freiheitsberaubung
§ 234 StGB Menschenraub

§ 235 StGB Entziehung Minderjahriger

§ 236 StGB Kinderhandel

Link zum § 72a SGB VIII: https://www.sozialgesetzbuch-sgb.de/sgbviii/72a.html
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§1

Anwendungsbereich

. Dieses Merkblatt richtet sich an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Krankenhauser der
Niels-Stensen-Kliniken GmbH.

. Betroffen ist die Annahme und Verwendung aller entgeltlichen und unentgeltlichen
Leistungen, die in einem wie auch immer gearteten Zusammenhang mit der Dienstausibung
stehen oder stehen kénnen. Betroffen ist insbesondere die Annahme und Verwendung von
Geld (Trinkgelder), finanziellen Zuwendungen, Sachleistungen, Geldwerten (z.B. Gutscheine,
Eintrittskarten, Fahrkarten, Flugtickets), sonstigen geldwerten Vorteilen (z.B. unentgeltliche
oder verbiligte Uberlassung von Unterkunft (Hotel), Fahrzeugen, Gegenstanden, Geraten,
Leistungen jeder Art, besondere Verglnstigungen bei Privatgeschaften, verbilligter Einkauf,
Urlaubsreisen). Umfasst sind auch Vergutungen fir Nebentatigkeiten, etwa fir Gutachten
und Vortrage sowie Bewirtungen (z.B. Einladungen in Gaststatten, zu Volksfesten etc.).

. Dieses Merkblatt gelten fUr derartige Vergunstigungen unabhangig davon, ob sie dem
jeweiligen Mitarbeiter, einer Gemeinschaft von Mitarbeitern, Dritten oder dem gesamten
Krankenhaus zugutekommen, soweit dafir nicht im folgenden besondere Regelungen
getroffen werden.

§ 2

Grundsatze

. Die Annahme und Verwendung von entgeltichen und unentgeltlichen Leistungen jeglicher
Art darf nicht im Zusammenhang mit Umsatzgeschaften (Beschaffung) stehen. Dies ist bei
Beantragung einer Genehmigung von dem Vorteil gewahrenden Unternehmen schriftlich zu
bestatigen.

. Die Annahme und Verwendung entgeltlicher und unentgeltlicher Leistungen, die im
Zusammenhang mit der Dienstaustibung stehen (vgl. § 1), bedlrfen der Genehmigung durch
die Krankenhausleitung, soweit im folgenden keine Ausnahmen bestimmt sind.

. Samtliche Mittel, die im Zusammenhang mit der Dienstausibung verwendet werden bzw.
werden sollen, mussen Uber Drittmittelkonten des Krankenhauses gefuhrt werden. Die
FUhrung von Drittmittelkonten durch einzelne Mitarbeiter des Hauses ist untersagt.
Drittmittelkonten anderer Einrichtungen, an deren Verwaltung Mitarbeiter des Hauses
beteiligt sind (z.B. Fordervereine, wissenschaftliche Gesellschaften, Kongresskonten etc.)
mussen der Krankenhausleitung offen gelegt werden. Die Mitwirkung der Mitarbeiter an der
Verwaltung dieser Konten bedarf der Genehmigung durch die Krankenhausleitung.

. Die Annahme und Verwendung von Leistungen nach § 1, die privaten Zwecken dienen, ist
unzulassig, soweit keine Ausnahmen festgelegt sind.

. Die Annahme von Leistungen gemal §1 ist schriftlich festzuhalten. Bei allen Leistungen mit
Gegenleistung (z.B. Beratungen, Vortrage, Studien etc.) ist der Umfang der Gegenleistung
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und die Abwicklung zu dokumentieren. Bei fortlaufend zu erbringenden Leistungen
(insbesondere dauerhafte Beratungen, Studien, Anwendungsbeobachtungen) ist eine
standige Dokumentation von Ergebnissen und Abwicklung erforderlich.

§3
Klinische Forschung, Entwicklung und Prifung

. Eine kontinuierliche und zeitgeméRe klinische Forschung sowie die Uberwachung der bereits
auf dem Markt befindlichen Produkte liegen im Interesse der Weiterentwicklung der
klinischen Versorgung der Patienten. Bei der Durchfihrung derartiger Projekte am
Krankenhaus ist jedoch stets der Vorrang des Versorgungsauftrages des Krankenhauses zu
beachten.

. Die Drittmittelprojekte missen im Interesse der Patienten und der medizinischen Forschung
liegen. Drittmittelprojekte dirfen weder ausdrucklich noch stillschweigend mit projekifremden
Beschaffungsmallhahmen oder Umsatzgeschaften im Zusammenhang stehen.

. Geplante aus Drittmitteln finanzierte Forschungsvorhaben muissen schriftich der
Krankenhausleitung zur Genehmigung vorgelegt werden. Ohne Genehmigung ist die
Durchfuhrung derartiger Vorhaben nicht zuldssig. Im Genehmigungsantrag mussen Art,
Umfang und zeitliches Ausmald ebenso angegeben werden wie geschaftliche Beziehungen
des Krankenhauses bzw. der Abteilung mit dem Drittmittelgeber. Ebenfalls ist die Einbindung
der Antragsteller in Bestellentscheidungen, sind die Vereinbarungen uber die zu
erbringenden Leistungen und die Hohe der zugesagten Drittmittel zu benennen.

. Vertrage, die das zur Verfugung stellen von Geraten, Personal oder die das zur Verfligung
stellen von Mitteln fur diesen Zweck beinhalten, missen mit dem Krankenhaus
abgeschlossen werden. Vertrage Uber die Durchfihrung von Anwendungsbeobachtungen
(AWD) und F & E Projekte sind grundsatzlich mit dem Krankenhaus abzuschlief3en.

. Die Arbeits- bzw. Studienergebnisse sind fortlaufend schriflich zu dokumentieren. Ein
Abschlussbericht ist zu fertigen.

. Tatigkeiten im Rahmen der wissenschaftlichen Zusammenarbeit, fir die eine Zahlung von
Honoraren erfolgt (z.B. Studienleitung, Beratung, Gutachten, Lizenzen, Kongressreisen
usw.) missen als Nebentatigkeit getrennt von der Krankenhausleitung genehmigt werden,

. Bei allen Vereinbarungen missen Leistung und Gegenleistung zueinander in einem
nachvollziehbaren und angemessenen Verhaltnis stehen.

. Die Genehmigung von Vertragen, die mit dem Krankenhaus geschlossen werden, muss
durch die Niels-Stensen-Klinikken GmbH erfolgen.

. Eine daneben notwendige dienstrechtiche Nebentatigkeitsgenehmigung bleibt davon
unberdhrt.
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§4

Gerate

1. Die Entgegennahme oder Nutzung von Geraten, die nicht durch das Krankenhaus beschafft
wurden, bedlrfen der Genehmigung durch die Krankenhausleitung.

2. Fur kostenlos zur Verfugung gestellte Gerate ist ein Leihvertrag abzuschliel3en.
3. Vertragspartner des Leihvertrages ist das Krankenhaus.

4. Beim Abschluss des Vertrages ist anzugeben, in welchem Zusammenhang die Uberlassung
des Gerates mit klinischer Forschung, Entwicklung oder mit Umsatzgeschaften steht.

5. Wartung und Instandhaltung der Gerate istim Vertrag zu klaren.

§5
Fort- und Weiterbildung

1. Die Teilnahme an wissenschaftichen Tagungen, Weiterbildungs-, Instruktions- und
Informationsveranstaltungen dient der Vermittlung und Verbreitung von klinischem Wissen
und praktischen Erfahrungen. Die wissenschaftlichen Informationen und die Weitergabe von
Kenntnissen in Diagnostik und Therapie missen im Vordergrund stehen.

2. Fur die Teilnahme wahrend der Arbeitszeit und / oder mit finanzieller Unterstitzung des
Krankenhauses ist eine Genehmigung bei der Personalabteilung einzuholen (Dienstreise-/
Fortbildungsantrag). Unabhangig von diesem Antrag ist bei allen von Dritten finanzierten
und/oder  unterstitzten  FortbildungsmalBnahmen  die  Genehmigung  durch die
Krankenhausleitung einzuholen.

3. Fur die Genehmigung sind Einzelheiten der Teilnahme (Dauer, HOhe der Ubernommenen
Kosten, gegebenenfalls Honorar etc.) ebenso offen zu legen, wie die Beziehungen des
Mittelgebers zum Krankenhaus.

4. Fur die Genehmigungsfahigkeit ist folgendes zu beachten:

a) Bei der aktiven Teilnahme (Referat, Moderation, Prasentation, Ubungsleitung, Vorsitz
etc.) kénnen vom Sponsor oder aus den eingeworbenen Drittmittelgeldern folgende
Kosten erstattet werden:

- Angemessene Hin- und Ruickreisekosten zum/vom Veranstaltungsort (keine 1.
Klasse-Tickets aufler bei Reisen mit der Bahn, Reiseroute ohne haufige
Ortswechsel und ohne beliebte Ziele des Tourismus und der Erholung).

- Ubernachtungskosten fir die Dauer der Veranstaltung, zuziglich An- und
Abreisetag ( kein Anschluss von privaten Aufenthalten etc. ).
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- Bewirtung, sofern sie einen angemessenen Rahmen nicht Uberschreitet und von
untergeordneter Bedeutung bleibt.

- Kongressgebuhren

- Ein angemessenes Honorar fur den aktiven Beitrag, das in einem ausgewogenen
Verhaltnis zum Beitrag stehen muss.

b) Bei der passiven Teilnahme an einer Veranstaltung ist die Annahme von Mitteln nur
zuldssig, wenn die Teilnahme den Zweck verfolgt, Kenntnisse und Erfahrungen zu
vermitteln oder zu erwerben, die im Interesse der jeweiligen Abteilung liegen. Bei der
Ubernahme von Fahrt-, Hotel- und Verpflegungskosten muss der Grundsatz der
Angemessenheit (s § 5 Abs. 4a) besonders beachtet werden.

c) Bei von Firmen direkt organisierten oder ausgerichteten Fortbildungsveranstaltungen und
Studientreffen gelten die gleichen Gesichtspunkte.

Die Verbindung des Kongressbesuches mit einem Erholungsurlaub oder einem weiteren
Aufenthalt am Tagungsort Uber den notwendigen Zeitraum hinaus, ist bei dem Antrag auf
Genehmigung anzugeben. Bei der Genehmigung ist zu beachten, dass durch die
Verbindung mit dem privaten Teil kein zusatzlicher Vorteil entstehen darf. Die Ubernahme
von Kosten fir Begleitpersonen (Ehepartner etc.) durch den Kongressveranstalter ist
unzulassig.

§6
Beratungstatigkeit

. Die Ubernahme jeglicher Vortrags- oder Beratungstatigkeit fir Unternehmen, die in
geschaftlichen Beziehungen zum Krankenhaus stehen oder stehen konnten, ist unabhangig
von den Bestimmungen des Nebentatigkeitsrechts nur nach vorheriger Genehmigung durch
die Krankenhausleitung zulassig.

. Bei dem Antrag auf Genehmigung ist der genaue Umfang der Tatigkeit und das dafir
gewahrte Honorar ebenso anzugeben, wie geschaftliche Beziehungen des Auftraggebers mit
dem  Krankenhaus und die Beteiligung des  Krankenhausmitarbeiters  an
Entscheidungsprozessen in diesen Geschaftsbeziehungen.

. Die erbrachten Leistungen des Krankenhausmitarbeiters und die Gegenleistungen des
Unternehmens sind schriftlich zu dokumentieren.

. Die Genehmigung darf nur erteilt werden, wenn die Honorarzahlungen und der Umfang der
Ubernahme von Sachleistungen (Reisekosten) in einem angemessenen Verhaltnis zur
Leistung stehen.

. Eine daneben notwendige dienstrechtliche Nebentatigkeitsgenehmigung bleibt davon
unberuhrt.
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§7
Spenden

. Spenden (Geld- und Sachspenden) durfen ausschlieBlich an das Krankenhaus gerichtet
werden bzw. miissen unmittelbar an das Krankenhaus weitergeleitet werden. Uber die
Annahme und Verwendung jeglicher Art entscheidet die Krankenhausleitung gegebenenfalls
im Benehmen mit dem Spender.

. Die Annahme von Spenden darf nicht in Verbindung mit Umsatzgeschaften oder einer
Begunstigung des Spenders stehen.

. Spenden auf Privatkonten sind ebenso wie ,Sozialspenden" (z.B. die Unterstitzung von
Jubilden, Betriebsausfligen, Weihnachts- und Geburtstagsfeiern) unzulassig.

§8
Sponsorvertrage

Sponsorvertrage (Zahlungen fur imagefordernde Werbeaktivitaten) sind grundsatzlich
zwischen dem Krankenhaus und dem Unternehmen (Sponsor) abzuschlieBen. Wird die
Veranstaltung von einer unabhangigen Organisation (etwa von einer med. Fachgesellschaft)
veranstaltet, ist der Sponsorvertrag mit dieser zu schlief3en.
Die Vergutung und die hierfur gewahrten Werbeaktivitdten missen in einem angemessenen
Verhaltnis stehen.

§9

Geschenke und Sachzuwendungen

Die Annahme von Geschenken in Bezug auf die dienstliche Tatigkeit ist nur mit
Zustimmung der Krankenhausleitung zulassig.

. Die Zustimmung ist vor Annahme der Zuwendung einzuholen; ist dies nicht mdglich,
unverzuglich nach der Annahme.

. Beim Antrag auf Genehmigung ist anzugeben, in welchem Zusammenhang die Zuwendung
mit der Dienstausubung steht. Die Zustimmung ist zu versagen, wenn eine Beeintrachtigung
der Unbefangenheit und Uneigenniitzigkeit zu befiirchten ist oder wenn in der Offentlichkeit
dieser Eindruck entstehen konnte.

Unter Belohnungen und Geschenken sind. nicht nur Geld- oder Sachwerte zu verstehen,
sondern auch die Gewahrung aller sonstigen Vorteile (zB. fur verbiligte Darlehen oder
Einkaufe, unentgeltliche Uberlassung von Gegenstéanden, Einladungen zu Veranstaltungen
oder Bewirtungen usw.), auf die kein Anrecht besteht. Hierunter fallen auch Vorteile, die den
Beschaftigten mittelbar, z.B. durch Zuwendungen an Angehorige, andere Personen und
Institutionen gewahrt werden.

In folgenden Fallen gilt die Annahme von Geschenken ausnahmsweise als genehmigt:

- Werbegaben von geringem Wert (z.B. Kalender, Kugelschreiber, Reklameartikel etc.)
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Zuwendungen im Rahmen der gesellschaftichen Ordnung (z.B. Anbieten von
Zigaretten, Kaffee, Erfrischungsgetranke) in adaquatem Rahmen

Die Teilnahme an Bewirtungen aus Anlass oder bei Gelegenheit dienstlicher
Handlungen, wenn sie zur Férderung der Diensthandlung dienen und angemessen
sind.

Die Ubliche und angemessene Bewirtung bei allgemeinen Veranstaltungen, die sich
durch die gesellschaftliche Vertretung des Krankenhauses ergibt. Die Entscheidung
Uber die gesellschaftliche Vertretung des Krankenhauses trifft die Krankenhausleitung.

Bei der Annahme von Einladungen durch Geschaftspartner des Krankenhauses ist
Zurtckhaltung zu Uben. Es ist schon der Anschein zu vermeiden, dass dienstliche
Interessen beeintrachtigt werden.

. Als allgemein genehmigt gilt auch die nachtragliche Belohnung fur das Stations- und
Funktionspersonal als Anerkennung einer dienstlichen Leistung. Diese Auszeichnung darf
ausschlieBlich in die Gemeinschaftskasse erfolgen. Eine Auszahlung an die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter ist unzuldssig. Zuwendungen von Unternehmen oder Personen mit denen
Geschaftsbeziehungen zum Krankenhaus bestehen, fallen nicht unter diese allgemeine
Genehmigung.

. Generell ist bei der Annahme auch geringfugiger Geschenke Zuruckhaltung geboten, in
Zweifelsfallen ist die Genehmigung der Krankenhausleitung einzuholen.

§10

Bekanntgabe

Diese Richtlinien sind allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie allen neu eintretenden
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gegen Unterschrift zur Kenntnis zu geben.
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Verfahrensanweisung Krankmeldung

Sollten Sie infolge einer Erkrankung verhindert sein, an der Arbeitsstelle zu erscheinen,
mochten wir Sie auf folgendes hinweisen:

1.

Aufgrund der Anzeigepflicht ist jeder Mitarbeitende verpflichtet, dem Dienstgeber
die Arbeitsunfahigkeit und deren voraussichtliche Dauer unverziiglich mitzuteilen.
Sorgen Sie bitte dafiir, dass lhr direkter Vorgesetzter telefonisch informiert wird,
sobald Sie wissen, dass Sie lhre Arbeit nicht aufnehmen kénnen.

Diese Information muss spatestens zum Arbeitsbeginn erfolgen. Bereits |hr eigener
Entschluss, wegen der Erkrankung nicht zur Arbeit zu erscheinen, 16st die
Anzeigepflicht aus. Diese Meldung muss auch erfolgen, wenn der erste Tag der
Arbeitsunfahigkeit fur Sie kein Arbeitstag ist. Sollten Sie daher z.B. in Teilzeit
beschaftigt sein und nicht jeden Tag der Woche arbeiten, so diirfen Sie nicht bis zu
lhrem personlichen nachsten Arbeitstag mit der Mitteilung warten.

Sie missen die Mitteilung nicht personlich vornehmen, sondern kénnen Sich auch
einer dritten Person (z.B. Familienangehoriger) bedienen.

Im Rahmen dieser Unterrichtungspflicht haben Sie auch die voraussichtliche Dauer
der Arbeitsunfahigkeit nach Ihrem Kenntnisstand zu schatzen und mitzuteilen. Sie
dirfen dabei mit der Anzeige nicht warten, bis eine arztliche Diagnose vorliegt. Nur
so kann lhr Vorgesetzter rechtzeitig reagieren und lhren Arbeitsplatz anderweitig
besetzen oder die Arbeit anderweitig verteilen. Sollten Sie bei der ersten Mitteilung
noch keine zuverldssige Auskunft Uber die voraussichtliche Dauer der
Arbeitsunfahigkeit machen konnen, so holen Sie dies bitte nach Ricksprache mit
Ihrem Arzt/lhrer Arztin nach.

Grundsatzlich sind Sie nicht verpflichtet, Art und Ursache der Erkrankung mitzuteilen.
Anderes gilt, wenn sich aus der Erkrankung SchutzmalRnahmen ergeben, die wir als
Dienstgeber zu treffen haben (z.B. Ansteckungsgefahr fiir andere Mitarbeitende),
wenn es sich um eine Fortsetzungserkrankung handelt (das bedeutet, dass Sie
aufgrund derselben Erkrankung erneut arbeitsunfahig werden) oder wenn ein Dritter
Ihre Arbeitsunfahigkeit verschuldet hat und dadurch Schadensersatzanspriiche auf
uns als Dienstgeber ibergegangen sind oder ibergehen konnen (in diesem Fall ist die
Ursache der Erkrankung mitzuteilen).

Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage, sind Sie verpflichtet Ihre
Arbeitsunfahigkeit durch einen Arzt attestieren zu lassen und lhren Vorgesetzten
unverziglich Gber Beginn und Ende der Arbeitsunfahigkeit zu informieren.
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Durch die Einflihrung der eAU (elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung) ist es
zudem erforderlich, dass Sie lhre drztlich attestierte Arbeitsunféhigkeit tiber
folgendes Portal an das Personalmanagement melden:
https://eau.niels-stensen-kliniken.de/login.php

Die Meldung Uber das Portal ist notwendig, da lhre Krankenkasse die Daten zu lhrer
Arbeitsunfahigkeit nicht automatisch an Ihren Arbeitgeber, sondern nur auf aktive
Anfrage des Arbeitsgebers, (ibermittelt.

Um lhnen die o.g. Fristen zu verdeutlichen, werden nachfolgend einige Beispiele genannt.

Vorlage der Erstbescheinigung (Die Wochentage wurden beispielhaft gewahlt, um die
Wirkung auf die Fristen zu verdeutlichen):

Es wird von montags bis Ausstellung der attestierten  Meldung der attestierten

freitags (5-Arbeitstage- Arbeitsunfahigkeit ab .. Arbeitsunfahigkeit an

Woche) gearbeitet. Vorgesetzten / eAU-Portal
am ..

Mitarbeitende A istseitdem 19.10. 19.10. (Donnerstag)

16.10. (Montag)

arbeitsunfahig krank.

Mitarbeitende B istseit dem 22.10. 23.10. (Montag)

19.10. (Donnerstag)

arbeitsunfahig krank.

Mitarbeitende Cistseitdem 23.10. 23.10. (Montag)

20.10. (Freitag)

arbeitsunfahig krank

Es wird von montags bis Ausstellung der attestierten  Meldung der attestierten

samstags (5,5 Arbeitstage- Arbeitsunfahigkeit ab .. Arbeitsunfahigkeit an

Woche) gearbeitet. Vorgesetzten / eAU-Portal
am ..

Mitarbeitende A istseitdem 21.10. 21.10. (Samstag)

18.10. (Mittwoch)

arbeitsunfahig krank.

Mitarbeitende B istseit dem 22.10. 23.10. (Montag)

19.10. (Donnerstag)

arbeitsunfahig krank.

Achtung: Bei privat versicherten Beschaftigten, AU-Bescheinigungen aus dem Ausland, Kind-
Krank-Bescheinigungen sowie sonstigen AU-Bescheinigungen verbleibt es bei der
Vorlagepflicht der ausgestellten Bescheinigung.
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4,

Bei einer Verlangerung der Arbeitsunfahigkeit (auch nach Ablauf der sechswochigen
Lohnfortzahlung) hat der Mitarbeitende die Fortdauer der Erkrankung ebenfalls
unverziglich (siehe oben) dem Vorgesetzten sowie dem Personalmanagement Uber
das eAU-Portal zu melden.

Falls der Mitarbeitende wahrend des Urlaubs erkrankt, hat er sich ebenfalls
unverziiglich bei dem Vorgesetzten zu melden. Bitte achten Sie darauf, dass die
Bescheinigung —die an lhrem Urlaubsort ausgestellt worden ist — neben |hrem
Namen auch die Tatsache der Arbeitsunfahigkeit und deren voraussichtliche Dauer
bescheinigt. Die blofle Bescheinigung des Vorliegens einer Erkrankung ist nicht
identisch mit der Bescheinigung der Arbeitsunfahigkeit!

Eine auslandische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung reicht nicht aus, sofern sie nicht
erkennen lasst, dass der Arzt zwischen Krankheit und daraus resultierender
Arbeitsunfahigkeit hinreichend unterschieden hat. Hier wenden Sie sich bitte direkt
an lhre Krankenkasse und lassen sich eine Bescheinigung fiir den Dienstgeber
ausstellen.

Nach dem Entgeltfortzahlungsgesetz muss diese Mitteilung auf die schnellstmogliche
Art erfolgen. Die durch arztliches Zeugnis nachgewiesenen Krankheitstage flihren
nicht zur unmittelbaren Verlangerung des Urlaubs der Mitarbeitenden.
Selbstverstandlich fihren aber die im Urlaub attestierten Krankheitstage zu einem
Anspruch, flr diese Tage - nach Absprache mit der Fiihrungskraft - die Urlaubstage
nachzuholen, sofern die Meldung der Arbeitsunfahigkeit unverziglich erfolgte.
Jeder Mitarbeitende hat sich nach planmaRigem Ablauf des Urlaubs, oder falls die
Krankheit langer dauert, nach Wiederherstellung der Arbeitsunfahigkeit bei dem
Vorgesetzten am Tag vor Dienstantritt zu melden.

Fir jeden Mitarbeitenden muss die Stelle , direkter Vorgesetzter” und dessen
Abwesenheitsvertretung definiert sein. Der Vorgesetzte hat zu gewahrleisten, dass
diese Stelle immer erreichbar ist.

Nach einer langeren Erkrankung sollte sich der Mitarbeitende bei dem Vorgesetzten
zum Dienstantritt melden, um den weiteren Arbeitseinsatz (z.B. die korperliche
Belastbarkeit) zu besprechen.
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2. Kommunikation /
Fort- und Weiterbildung



NielsNet-Checkliste

Das Intranet der Niels-Stensen-Kliniken

In unserem Intranet - dem NielsNet - finden Sie News, interne
Telefonnummern, das Chatprogramm, Links und viele weitere Infos.

Wie kann ich das NielsNet aufrufen?

- App ,Just Social”,
-- Startseite des Browsers am PC auf der Arbeit oder
-i- Eingabe der URL nielsnet.de von jedem PC der Welt aus

Sie melden sich dort mit Ihrem Standard-Benutzernamen sowie Passwort an.
Die Zugangsdaten erhalten Sie per Brief spatestens am ersten Arbeitstag.

i [m] App-Download Just Social im App-Store
o> (und im nachsten Schritt “nielsnet.de” eingeben)

I- - o
A U Niels-Stensen-Klinikenv



- Profildaten priifen und vervollstindigen

In [hrem Profil sind bereits Felder vorausgefiillt: Name, Einrichtung, Abteilung und Beruf.
Weitere Daten, wie |hre dienstliche Telefonnummer, Ihre konkrete Aufgabe oder
Zusatztatigkeiten, mussen Sie selbst anpassen. Sie konnen auch ein Foto hochladen.

Wichtig!

Fir die interne telefonische Erreichbarkeit ist es erforderlich, dass Sie lhre dienstliche
Telefonnummer im NielsNet in der Kachel ,People” hinterlegen. Fur die Pflege der
Telefonnummer ist jede™r selbst verantwortlich. Das geht leider (noch) nicht automatisch.
Klicken Sie dazu per App oder Desktop auf das Profilbild und dndern Sie die
Telefonnummer unter dem Reiter ,Kontaktdaten”.

-~ Wieso wird im Profil nach meinen Sprachkenntnissen gefragt?

Fir Patient*innen, die grolle Sprachbarrieren haben und personliche Unterstitzung
benotigen, flihren wir eine Dolmetscherliste. Denn es gibt bei uns viele sprachbegabte
Kolleg*innen, die fiir eine Ubersetzung einspringen kdnnen. Eine Dolmetscher-Anfrage
kann geplant oder auch spontan erfolgen. Sie kénnen je nach Termin entscheiden, ob Sie
die Anfrage annehmen mochten. Sind Sie dazu bereit? Dann tragen Sie in lhrem Profil in
dem Feld ,Sprachen” die Sprache/n ein, in denen Sie Ubersetzen kénnen. (z.B. spanisch,
niederlandisch, polnisch). Schon jetzt ein herzliches Dankeschon dafir.

- News - Kanile abonnieren oder abwaihlen

Unter der Kachel ,News" finden Sie Neuigkeiten aus dem Niels-Stensen-Verbund. Wie
sich die News zusammenstellen, hingt davon ab, welche Kanale Sie abonniert haben.

Ilhre Abonnements kénnen Sie in der Desktop-Ansicht unter News (iber das
Antennensymbol links einstellen. In der App gehen Sie auf News > Kanile. Sie sind
automatisch dem Kanal [hres Standorts (z. B. #Bramsche) und dem verbundweiten Kanal
#Niels-Stensen-Verbund zugeordnet. Beide sind Pflichtkanale, die Sie nicht abwahlen

(= kein Abonnement) konnen. Die Kanale sind mit einem grauen Stern gekennzeichnet.
Zusitzlich finden Sie dort auch alle anderen Standort-Kanale, die Sie optional abonnieren
kénnen. Klicken Sie dazu auf den Stern. Dort kénnen Sie ebenfalls einstellen, ob Sie eine
Benachrichtigung wiinschen oder nicht. Das konnen Sie jederzeit wieder andern.

~ Unser Tipp

Stobern Sie im NielsNet auch im Wiki im Niels Handbuch. Dort finden Sie praktische
Tipps, wie ein Abkurzungsverzeichnis oder Benefits. Sie konnen sich die Artikel und
News auch ibersetzen lassen. Wenden Sie sich jederzeit mit Fragen an die
Unternehmenskommunikation (kommunikation@nsk.de). Fiir Fragen zur Rolle als
Dolmetscher kontaktieren Sie bitte Katrin Dreckstrater (katrin.dreckstraeter@nsk.de).


https://nielsnet.de/toro/resource/html#/people/users

|}
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Pflichtfortbildungen werden Uiber die NielsAkademie — ein verbundweites
E-Learning-Portal — absolviert.

So konnen Sie die Pflichtfortbildungen online durchfuhren, entweder
e wahrend der Arbeitszeit oder
e zuhause, von Ihrem privaten Rechner

(far Pflichtkurse, die Sie in Absprache mit Ihrer Fuhrungskraft in der Freizeit durchfiihren, wird lhnen die
worgegebene Lerndauer als Arbeitszeit gutgeschrieben, bitte dafiir Zertifikat ausdrucken und bei der
Fuhrungskraft einreichen).

In der NielsAkademie werden Ihnen automatisch die Kurse angezeigt, die Sie absolvieren mussen.
Die Kurse sind zeitnah nach dem Antritt des Dienstes zu absolvieren.

Die personenbezogenen Zugangsdaten erhalten Sie in lhrer ersten Dienstwoche uber das zentrale IT-
Management.

Das Angebot der NielsAkademie wird im Laufe der Zeit kontinuierlich erweitert und um weitere Pflicht-
und freiwillige Fortbildungen erganzt werden.

Uber neue Kurse werden Sie entsprechend informiert.

Wir wiinschen lhnen viel Freude und gutes Gelingen beimLernen!

Im Folgenden finden Sie eine Anleitung, wie Sie sich in das E-Learning-Portal einwahlen kénnen.
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Wie gelange ich zur NielsAkademie?

- liber den Button im NielsNet:

- =
r’;*_— .}

S8

)

NielsAkademie

- von zuhause aus iiber die Homepage der Niels-Stensen-Kliniken (unter ,,Service®):

=<4 Notaufnahme JEEESNVITRS q Suche

- oder direkt Giber den Link: https://nielsakademie.de

Wie sieht die Anmeldeseite aus?

Datenschutz und Nutzungsvereinbarung | Impressum | Kontakt
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Wie logge ich mich ein?

1. Sie haben einen Mail- oder Internetzugang von den Niels-Stensen-Kliniken?
Dann konnen Sie sich mit diesen Anmeldedaten auch in der NielsAkademie anmelden.

2. Sie verfiigen nicht iiber einen Mail- oder Internetzugang?
Dann benutzen sie die Zugangsdaten (Initialpasswort), die lhnen durch das IT-Management der Niels-
Stensen-Kliniken zugeschickt worden sind.

Der Brief enthalt folgende Angaben:

Beispiel:
Benutzername: musterfraum
nitialpasswort: TZu4RtmB2Z

Bitte beachten Sie die Grof-und Kleinschreibung bei der Eingabe des Passwortes.

Falls Sie nicht wissen welche Zugangsdaten lhnen zugeteilt worden sind, wenden Sie sich bitte an das zentrale IT-
Management.

Wichtig: Alle Zugange sind personenbezogen, die Benutzerdaten diirfen nicht an andere Personen weitergegeben werden.
Sollten Sie feststellen,dass sich eine andere Personin lhren Account eingeloggt hat, miissen Sie dies umgehend melden.

Wie dndere ich mein Passwort?

Das Passwort kann nicht direkt in der NielsAkademie geandert werden.

Es handelt sich bei dem Passwort um ein zentrales Passwort, welches in der IT gespeichert ist.

Wenn Sie das Passwort &ndern mdchten ist dieses nicht in der NielsAkademie sondern nur zentral am Windows -
Computer maglich.

Bei Anderungswunsch ist die Kennwortanderung Uber den Computer durchzufiihren. Die Anleitung dafiir finden Sie
unter ,Dokumente“> ,Kennwortdnderung® im Intranet.

Die IT steht lhnen bei Fragen dazu ebenfalls zur Verfligung.

Rufnummer IT-Management fir Probleme mit dem Login: Hotline: 0541-326-7777

Bei allen weiteren Fragen zur NielsAkademie stehen lhnen die Kolleginnen fir Digitales Bildungs- und
Kompetenzmanagement zur Verfligung:

Ilka Watermann: ilka.watermann@niels-stensen-kliniken.de 0541-326-2471
Melanie Meyer: melanie.meyer@niels-stensen-kliniken.de 0541-326-2472
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Social Media — Ist doch klar, oder nicht!?
Ein Leitfaden fiir die Mitarbeitenden der Niels-Stensen-Kliniken

Soziale Netzwerke (Instagram, Facebook, LinkedIn, Twitter etc.) sind aus unserem Alltag nicht mehr
wegzudenken. Sie haben eine groRe Bedeutung fir Privatpersonen — und fir Unternehmen. Dies gilt
auch fur die Niels-Stensen-Kliniken. Wenn im Internet lber die Niels-Stensen-Kliniken geredet wird,
dann hat das Einfluss auf unsere Reputation, also auf unseren guten Ruf. Patient*innen, Angehorige
und (potentielle) Mitarbeitende gewinnen ihr Bild von uns auch tber das, was sie im Internet liber
uns finden und wie sie uns wahrnehmen.

Dabei kommt es schon lange nicht mehr allein darauf an, wie sich ein Unternehmen Uber seine eige-
ne Website darstellt. Genauso wichtig ist, wie man sich dort prasentiert, wo miteinander diskutiert,
gepostet oder getwittert wird — also in den sozialen Netzwerken.

¢ Sie sind die wichtigsten Botschafter*innen

Die wichtigsten und glaubwiirdigsten Botschafter*innen der Niels-Stensen-Kliniken sind Sie — unsere
Mitarbeitenden. Ihre fachliche Kompetenz und Ihr persdnliches Zeugnis gibt den Niels-Stensen-
Kliniken ein Gesicht. Dies gilt flir das Gesprach mit Verwandten, Freunden und Bekannten genauso
wie fiir die Diskussion im Internet. Wir freuen uns, wenn Sie auch in sozialen Netzwerken den Niels-
Stensen-Kliniken ein Gesicht geben.

In sozialen Netzwerken verschwimmen die Grenzen zwischen privat und dienstlich starker als im
personlichen Alltag. Deshalb haben wir einige Richtlinien formuliert, die Ihnen helfen sollen, mit die-
ser Doppelrolle souveran umzugehen.

Die eingerahmten Passagen gelten als verbindliche Regelungen fiir Mitarbeitende der Niels-Stensen-
Kliniken.

e Esist lhre Entscheidung (und Verantwortung)

Entscheiden Sie selbst, ob Sie lhre Zugehorigkeit zu den Niels-Stensen-Kliniken kenntlich machen
wollen oder nicht. Bedenken Sie dabei: Wenn Sie lhre Zugehorigkeit deutlich machen, werden Sie als
Botschafter der Niels-Stensen-Kliniken wahrgenommen.

Um zu vermeiden, dass lhre PrivatduBerungen als Meinung der Niels-Stensen-Kliniken aufge-
fasst werden, sprechen Sie in der Ich-Form und kennzeichnen Sie lhre PrivatauRerungen ent-
sprechend.

e Bringen Sie sich ein

Als Mitarbeitende der Niels-Stensen-Kliniken sind Sie Profis in lhrem Fachgebiet. Wir begriiRen es,
wenn Sie die sozialen Medien nutzen, um fir lhre Arbeit zu profitieren, lhre Einrichtung und den
Verbund weiterzubringen (z. B. durch das Teilen von Infos aus Kandlen des Verbunds) oder sich eine
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Reputation als Fachmann/-frau zu erwerben. Wenn Sie konkrete Ideen zu Themen haben und sich
gern mit Beitrdgen in unseren Unternehmenskanalen beteiligen mdchten, so senden Sie uns gern
Ihre Stichpunkte sowie Bilder und Videos an kommunikation@niels-stensen-kliniken.de. Wir freuen
uns dartiber und nehmen gern Kontakt zu Ihnen auf.

o Offizielle Sprecher der Niels-Stensen-Kliniken sind
festgelegt

Die Niels-Stensen-Kliniken GmbH und ihre Einrichtungen sind als Institution in der Offentlichkeit pra-
sent, auch im Internet. Fir die Niels-Stensen-Kliniken und ihre Einrichtungen sprechen nur die Ge-
schaftsfihrungen, der/die Leiter/in der Stabsstelle Unternehmenskommunikation und ausdriicklich
beauftragte Personen. Webprasenzen wie zum Beispiel Internetseiten oder Social-Media-Profile
werden ausschlielRlich durch die Stabsstelle Unternehmenskommunikation eingerichtet. Sollten Sie
das Geflihl haben, dass wir an wichtiger Stelle nicht vertreten sind, wenden Sie sich bitte an Ute
Laumann, Stabsstelle Unternehmenskommunikation, 0541/326-2103, E-Mail: kommunikation@niels-
stensen-kliniken.de

o Sich beteiligen — aber wann?

Wenn Sie soziale Netzwerke fiir berufliche Ziele nutzen, dann ist das in verantwortungs- und mafvol-
lem Umfang auch wahrend der Arbeitszeit moglich.

Bitte besprechen Sie dies mit lhrem Vorgesetztem und kldren Sie auf diesem Weg, wie sich lhr
Engagement in sozialen Netzwerken wahrend der Arbeitszeit darstellen kann. Es gilt hier zudem
die Dienstvereinbarung zum Internetgebrauch.

e Tragen Sie unsere Botschaft weiter — im richtigen Ton

»Menschlich, kompetent, christlich” ist der Titel unseres Leitbildes. So verstehen wir unsere Arbeit.
Tragen Sie unsere Werte und Einstellungen gerne nach aulRen und nutzen Sie die Méglichkeit des
Austausches mit Gleich- oder Andersgesinnten.

In sozialen Netzwerken wird oft sehr vertraut und locker kommuniziert, manchmal auch provozie-
rend und zuspitzend.

Wenn Sie als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Niels-Stensen-Kliniken erkennbar sind, legen
Sie bitte stets auf eine hofliche, nicht diskriminierende Ausdrucksweise Wert.
Selbstverstandlich gilt wie bisher auch im Internet, dass Sie kritische AuRerungen iiber lhre be-
rufliche Tatigkeit und die Menschen, mit denen Sie dienstlich zu tun haben, nicht 6ffentlich for-
mulieren.
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e Aufmerksam sein — aufmerksam machen

Die Vielfalt an sozialen Netzwerken bringt auch eine Vielfalt an Diskussion mit sich. Dass auch negati-
ve Aspekte und Erfahrungen thematisiert werden, ist legitim.

Sollten Sie im Internet Zeuge von Unzufriedenheit oder negativer Kritik gegeniiber den Niels-

Stensen-Kliniken werden, so melden Sie dies bitte so schnell wie moglich der Unternehmens-
kommunikation.

Bitte reagieren Sie nicht auf kritische Eintrage, bevor Sie mit der Stabsstelle Unternehmens-

kommunikation Riicksprache gehalten haben. Die gilt auch fiir falsche oder unfaire Behauptun-
gen, die Sie entdecken.

e Schiitzen Sie vertrauliche Daten und Inhalte

Alles, was Sie ins Internet geben, ist potenziell fiir alle Internetnutzer*innen auf der Welt zuganglich,
auch dann, wenn Sie es ,nur” lhren Freunden oder Followern einsehbar machen. Wenn diese lhre
Inhalte weiterleiten, haben Sie keine Kontrolle tGber die Verbreitung mehr.

Machen Sie deshalb im Netz niemals Angaben liber Patient*innen, Angehérige, Kolleg*innen.
Auch fiir das Internet gelten die Vorgaben des Datenschutzes, die Bestandteil lhres Arbeitsver-
trages sind. Vorsicht geboten ist auch bei Bildern, Videos und Texten, die Sie nicht selber pro-
duziert haben. Sie unterliegen dem Urheberrecht und diirfen nicht ohne Einverstandnis des
Eigentliimers verwendet werden. Wenn Sie selber Bilder oder Videos aufgenommen haben, auf

denen andere Personen zu erkennen sind, fragen Sie diese um Zustimmung, bevor Sie sie ins
Internet stellen.

e Schiitzen Sie lhre Privatsphare

Vor jeder Aktivitat im Netz sollten Sie priifen, wie die jeweilige Plattform es mit dem Datenschutz
hélt. Passen Sie lhre Privatsphare-Einstellungen individuell an und tberpriifen Sie regelmaRig, ob
noch alles korrekt ist, wenn Ihre Plattform neue Features einfiihrt. Die Streuweite von AuRerungen

kann in den sozialen Medien duRerst hoch sein. Deshalb bedenken Sie jede Ihrer AuRerungen, bevor
sie endgliltig im Netz steht — das Internet vergisst nie.

Bezeichnung Version Datum Freigabe Freigege- Erstellt von Seite
dieser Version ben durch

Leitfaden Social 2 17.01.2023 W. Lullmann Stabsstelle Unternehmens- 3

Media / Soziale kommunikation

Netzwerke




|
Niels-Stensen-Kliniken v

e Haben Sie noch Fragen?

Wenn Sie zu den Punkten, die in diesen Leitlinien angesprochen sind, Fragen haben, dann zégern Sie
nicht, sie zu stellen.

Bitte wenden Sie sich an die Stabsstelle Unternehmenskommunikation, Ute Laumann, T 0541 326-
2103, kommunikation@niels-stensen-kliniken.de

e Die Niels-Stensen-Kliniken online

Die Niels-Stensen-Kliniken sind im Internet und in den sozialen Medien vertreten.
Sie finden uns unter anderem hier:

www.niels-stensen-kliniken.de

www.facebook.com/niels.stensen.kliniken
www.instagram.com/ichbinnielsstensen/
www.youtube.com/NielsStensenKliniken
www.linkedin.com/company/niels-stensen-kliniken
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Diese Datenschutzinformation unterrichtet Sie Uber die Verarbeitung lhrer Personaldaten in den Niels -
Stensen-Kliniken. Zu lhren Personaldaten gehdéren gem. § 4 Kirchliches Datenschutzgesetz (KDG) und
Art. 4 Nr. 1 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) alle Informationen, die sich auf Ihre Person beziehen
oder beziehen lassen, insbesondere mittels Zuordnung zu einer Kennung wie einem Namen oder zu ei-
ner Organisations- oder Personalnummer, mit der lhre Person identifiziert werden kann.

Personliche Informationen und personenbezogene Daten
Wahrend lhres Beschaftigungsverhaltnisses erheben und verarbeiten die Niels -Stensen-Kliniken Informa-
tionen sowohl in Papierformat als auch in digitaler Form. Zu diesen Daten kdnnen gehdren:

= Stammdaten (Name, akademische Titel, Anschrift, Geburtsdatum und -ort, Geschlecht, Personal-
nummer)

» Familienstand, Kinder, Religionszugehorigkeit und Staatsangehdrigkeit

= Vertragsdaten (Art der Anstellung, tarifliche Eingruppierung, Beschaftigungsgrad, Beginn/ Ende
der Beschaftigung)

= Organisationsdaten (Stellenbezeichnung, Vorgesetzter, Standort, Managementebene)

» Lohn- und Lohnzahlungsdaten (Grundgehalt, variable Lohnanteile, Zuschlage, tarifiche Eingrup-
pierung, Steuerklasse, Lohnabrechnungsdaten, Bankverbindung, Angaben zur So-
zialversicherung, Angaben zu Lohnpfandungen)

= Leistungsdaten (Beurteilungen, Kompetenzbewertungen, Potenzialbeurteilungen, Zelvereinba-
rungen, Performancedaten, Lohnfindungsdaten, Angaben zur Arbeitsleistung)

»  Geschaftskontakt- und Kommunikationsdaten

= Profildaten, Zertifizierungen, Angaben zur Schul- und Berufsausbildung, absolvierte Schulungen
zur Fort- und Weiterbildung und zur Qualifikation, Sprachkenntnisse, sonstige Qualifikationen wie
Erst-, Katastrophen-, Brand- und Evakuierungshelfer

» Arbeitszeit, Fehlzeiten, Urlaub, Fehlzeitengrinde, Reisen und Reisezeiten, Freistellungen (be-
zahlt, unbezahlt, Mutterschafts- und Elternzeit)

= Berechtigungen (Zutrittsrechte und Zutrittsbuchungen, Kfz-Kennzeichen, Zugangsrechte zu IT-
Systemen und Datenverarbeitungsverfahren, Protokolldaten Gber die Benutzung von Kommunika-
tions- und Datenverarbeitungssystemen, Aufzeichnungen aus dem Videouberwachungssystem)

» Ergonomische Daten zur Arbeitsplatzausstattung und Arbeitsplatzgestaltung, ausgegebene
Sachmittel und von Ihnen genutztes Firmeneigentum

= Bewerberdaten (Bewerbung, Lebenslauf, Zeugnisse, Nachweise Uber Schul- und Berufs-
ausbildung, Diplome)

= Historiendaten

Ggf. kdnnen auch Informationen zum Gesundheits- und zum betrieblichen Eingliederungsmanagement,
zur Schwerbehinderteneigenschaft und sonstige arbeitsplatzrelevante Gesundheitsdaten dazugehdren,
soweit diese im Beschaftigungsverhaltnis anfallen kdnnen. Ferner werden Organisationsdaten und admi-
nistrative Informationen zu lhrer betrieblichen Stellung und zum Arbeitsplatz sowie Protokolldaten tber
den Betrieb und die Benutzung der Datenverarbeitungsanlagen und Datenverarbeitungsverfahren erho-
ben und verarbeitet.
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Zwecke der Erhebung und Verarbeitung
Die Niels-Stensen-Kliniken erheben, verarbeiten und nutzen lhre personenbezogenen Daten ausschlief3-
lich fur Zwecke des Beschaftigungsverhaltnisses und fur im Rahmen unserer Geschaftstatigkeit zulassige
Geschaftszwecke, die in Zusammenhang mit lhrer Rolle und Funktion in unserem Unternehmen stehen.
Dazu gehdren:
» Bearbeitung von Bewerbungen
= Durchfihrung und Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses
= Auslbung und Erfillung der sich aus einem Gesetz, einem Tarifvertrag oder einer Be-
triebsvereinbarung ergebenden Rechte und Pflichten der Interessenvertretung der Beschaftigten
» Aufdeckung eventueller Straftaten von Beschaftigten im Beschaftigungsverhaltnis
» Leistungsermittlung und Leistungsmanagement
= Entgeltermittlung und Gehaltsabrechnung
» Personalverwaltung, Personalplanung, Personalmanagement, Personalentwicklung und Schulung
» Einhaltung der rechtlichen Anforderungen, z. B. nach arbeitsrechtlichen, steuerrechtlichen und
sozialversicherungsrechtlichen Grundlagen
* Innerbetriebliche Verwaltungs- und Organisationszwecke
=  Gewabhrleistung der Sicherheit und des Schutzes der Verarbeitungsverfahren und der Daten vor
unbefugtem Zugriff, vor Verfalschung und unbefugter Nutzung
= Schutz der Einrichtungen, Anlagen und Vermogenswerte des Unternehmens vor Diebstahlen und
sonstigen Schaden

Eine Verarbeitung lhrer Daten fir andere als die genannten Zwecke erfolgt nur, soweit diese Ver-
arbeitung mit den Zwecken des Beschaftigungsverhaltnisses vereinbar ist. Wir werden Sie vor einer der-
artigen Weiterverarbeitung |lhrer Daten Uber diese Verarbeitung informieren und, soweit erforderlich, lhre
Einwilligung hierzu einholen.

Rechtsgrundlage fiir die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten

Rechtsgrundlage fur die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten fir Zecke des Beschafti-
gungsverhaltnisses sind § 6 KDG sowie Art. 88 DSGVO i. V. m. § 26 des Datenschutz-Anpassungs- und
- Umsetzungsgesetzes (DSAnpUG-EU). Erhoben und verarbeitet werden hierfur Daten nur, soweit dies
gesetzlich vorgeschrieben oder nach dem Anstellungsvertrag erforderlich ist.

Soweit eventuell weitere Daten nicht unmittelbar fur die Durchfihrung des Beschaftigungs verhaltnisses
erforderlich sind, stutzt sich die Verarbeitung auf ein berechtigtes Interesse des Unternehmens gem. § 6
KDG und Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO.

Ein berechtigtes Interesse kann sich z. B. aus internen Organisations- und Verwaltungszwecken, zum
Schutz der Einrichtungen, Anlagen und Vermdgenswerte des Unternehmens sowie der Da-
tenverarbeitungsanlagen und Daten ergeben. Eine Verarbeitung lhrer Daten ist hier zulassig, wenn nicht
der Schutz lhrer Interessen, Grundrechte und Grundfreiheiten Uberwiegt.

Im Einzelfall kdnnen wir auch Ihre Einwilligung in die Verarbeitung oder Ubermittlung Ihrer Daten einho-
len. Ihre Einwilligung ist in diesen Fallen freiwillig und kann von lhnen, soweit nichts Abweichendes ver-
einbart ist, fur die Zukunft jederzeit widerrufen werden. Aus einer Nichteinwilligung oder einem eventuel-
len spateren Widerruf einer Einwilligung entstehen Ihnen keinerlei Nachteile.

Ubermittlung Ihrer persénlichen Daten

lhre personlichen Daten werden an externe Stellen nur insoweit Ubermittelt oder offenbart, als dies
durch eine Rechtsnorm vorgeschrieben oder zur Erflllung des mit lhnen abgeschlossenen Anstel-
lungsvertrages erforderlich ist (z. B. an Steuer- und Sozialversicherungsbehérden, Banken, Wirt-
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schaftsprifer) oder auf Seiten der Niels-Stensen-Kliniken oder einer externen Stelle ein berechtigtes Inte-
resse im o. g. Sinn besteht und die Ubermittlung nach den datenschutzrechtlichen Vorschriften zuldssig
ist.

lhre personlichen Daten und Informationen kénnen von den Niels-Stensen-Kliniken auch Bevollmachtig-
ten und Auftragnehmern, die flr uns eine Dienstleistung erbringen, einschliel3lich Versicherern und Bera-
tern, flr berechtigte Zwecke offengelegt werden, soweit hierzu im Einzelfall nach den datenschutzrechtli-
chen Vorschriften eine Erlaubnis besteht.

Um die Betriebsorganisation aufrechterhalten zu kdnnen ist es ggf. zudem erforderlich, personliche Da-
ten innerhalb unseres Verbundes an Dritte weiterzuleiten. Sofern Daten Ubermittelt werden hangt es im
Einzelfall von lhrer Stelle, Inrem Einsatzgebiet und dem jeweiligen Zweck der Datenibermittlung ab, wel-

che Daten Ubermittelt werden:

Empfanger Zweck Zugriff Art der Daten

Buchhaltung Personenbezogene Mitarbeiter Name, Vorname, Funktion, Abteilung
Rechnungsschreibung Buchhaltung

Controlling Erstellung von Mitarbeiter Controlling [ Name, Vorname, Funktion, Abteilung
Kostentragerrechnung,
kurzfristige Erfolgsrech-
nung

Haustechnik Schlussel- Mitarbeiter der Schlus- | Vorname, Name, Eintritt, Austritt, Funk-
/Transponderausgabe selverwaltung tion, Abteilung

IT-Abteilung Mitarbeiterbezogene Mitarbeiter der IT- Vorname, Name, Geburtsdatum, An-
Zugangsberechtigungen | Abteilung NSK schrift, Eintritt, Austritt, Funktion, Abtei-
zum EDV-System lung

Unternehmenskommunikation Internetauftritt/ Weltweit alle User Name, Vorname, Funktion, Abteilung

Offentlichkeitsarbeit

Verbundinterne Medien (u.a.
Mitarbeiterzeits chrift ,Mittendrin®,
hausinterne Informationsschrei-
ben)

Veroffentlichung/ In-
formation der Neuein-
stellungen, Rentner,
Jubilare, Austritte, Ver-
storbene

Alle Mitarbeiter NSK
sowie die Rentner

Neueinstellungen, Rentner, Jubilare,
Austritte: Name, Vorname, Eintritt,
Austritt, Funktion, Abteilung

Bei Verstorbenen (mitEinverstandnis
der direkten Angehdrigen):Name,
Vorname, Geburtsdatum, Sterbedatum,
Eintritt, Austritt, Funktion, Abteilung

Verwaltung Telefonlisten, NielsNet, | Mitarbeiter der Name, Vorname, Funktion, Abteilung
Liste derJubilare, Verwaltung
Rentnerliste
Wascherei Dienstkleidung Mitarbeiter der Name, Vorname, Funktion, Abteilung
Wascherei

Sollte daflr Ihre Einwilligung oder eine gesonderte Unterrichtung erforderlich sein, werden wir vorher lhre
Einwilligung einholen bzw. Sie rechtzeitig vorher dartiber unterrichten. lhre persénlichen Daten kénnen
zur Durchfuhrung von Datenverarbeitungsaufgaben auch an Dienstleistungsunternehmen Ubertragen
werden, z. B. zur Durchfihrung der automatisierten Personaldatenverarbeitung oder der Lohn- und Ge-
haltsabrechnung. Wir werden dabei die datenschutzrechtlichen Vorschriften beachten.

Verantwortliche Stelle fiir die Verarbeitung lhrer personlichen Daten

Die zustandige und verantwortliche Stelle fur die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung lhrer personlichen
Daten ist, soweit keine abweichenden vertraglichen Vereinbarungen getroffen worden sind, die Niels-
Stensen-Kliniken in der Bundesrepublik Deutschland.

Die Personaldaten werden in Personaldatenverarbeitungssystemen gespeichert und verarbeitet. Die
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technische Installation ist so gestaltet, dass nur ein eng gefasster Kreis von besonders befugten Perso-
nen zugriffsberechtigt ist und jeder sonstige Zugriff oder sonstige Kenntnisnahme der Daten nach dem
Stand der Technik ausgeschlossen ist.

Ihre Datenschutzrechte

lhre Datenschutzrechte sind in §§ 17 KDG sowie Kapitel lll (Art. 12 ff.) DSGVO geregelt. Nach diesen
Vorschriften haben Sie ein Recht auf Auskunft Gber die zu lhrer Person gespeicherten personenbezoge-
nen Daten, Uber die Zwecke der Verarbeitung, tber eventuelle Ubermittiungen an andere Stellen und
uber die Dauer der Speicherung.

Zur Wahrnehmung lhres Auskunftsrechts kdnnen Sie auch Auszlige oder Kopien erhalten. Sollten Daten
unrichtig sein oder fir die Zwecke, fur die sie erhoben worden sind, nicht mehr erforderlich, kénnen Sie
die Berichtigung, Léschung oder Einschrankung der Verarbeitung verlangen. Soweit in den Verarbei-
tungsverfahren vorgesehen, konnen Sie lhre Daten auch selbst einsehen und ggf. korrigieren.

Sollten sich aus |hrer besonderen personlichen Situation Griinde gegen eine Verarbeitung lhrer perso-
nenbezogenen Daten ergeben, kdnnen Sie, soweit die Verarbeitung auf ein berechtigtes Interesse ge-
stutzt ist, einer Verarbeitung widersprechen. Wir werden in einem solchen Fall lhre Daten nur dann ver-
arbeiten, wenn hierfur besondere zwingende Interessen bestehen.

Bei Fragen zu lhren Rechten und zur Wahrnehmung Ihrer Rechte kontaktieren Sie bitte lhre Per-
sonalabteilung oder den betrieblichen Datenschutzbeauftragten.

Beschwerden uber die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten

Sollten Sie Bedenken oder eine Frage zu der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten und Informa-
tionen haben, kdnnen Sie sich an lhre Abteilung fur Personalmanagement wenden. Sie kdnnen sich aber
auch an den betrieblichen Datenschutzbeauftragten lhrer Einrichtung oder an die kirchliche Aufsichtsbe-
horde fur den Datenschutz wenden:

Kirchliche Aufsichtsbehorde:

Herr Andreas Mundelein, Didzesandatenschutzbeauftragter der (Erz-)Bistumer Hamburg, Hildesheim,
Osnabrick und des Bischdéflich Minsterschen Offizialats in Vechta i.O., Unser Lieben Frauen Kirchhof
20, 28195 Bremen

Dauer der Speicherung

lhre personenbezogenen Daten werden nur gespeichert, solange die Kenntnis der Daten fiir die Zwecke
des Beschaftigungsverhaltnisses oder die Zwecke, fur die sie erhoben worden sind, erforderlich ist oder
gesetzliche oder vertragliche Aufbewahrungsvorschriften bestehen.

Unterschiedliche gesetzliche Aufbewahrungsfristen ergeben sich aus steuerrechtlichen, arbeits-
rechtlichen und sozialversicherungsrechtlichen Vorschriften und reichen fur steuerrechtlich relevante Un-
terlagen und Belege bis zu zehn Jahren. Nach Ihrem Ausscheiden aus unserem Unternehmen werden
wir Ihre Personalakte im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften aufbewahren.
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1. Einleitung

Die Niels-Stensen-Kliniken sind von Informationen abhangig. Informationen entscheiden Uber unseren
Erfolg und den unserer Partner, Kunden und Patientenversorgung. Von gréi3ter Wichtigkeit ist neben der
Genauigkeit, Verfligbarkeit auch die Vertraulichkeit von Informationen.

Jeder Mitarbeitende muss sich daher der Notwendigkeit der Informationssicherheit bewusst sein und
entsprechend handeln. Diese MalRnahmen sind nicht nur gesetzlich vorgeschrieben, sondern auch Teil
unserer Verpflichtungen gegeniiber dem Patienten hinsichtlich der Behandlungseffektivitat und
Patientensicherheit.

Die Einhaltung der im Folgenden aufgefiihrten, verbindlichen Regelungen und Hinweise fuhrt zu einem
Mindeststandard der Informations- und IT-Sicherheit. Diese Mindeststandards dienen dem Schutz der
eingesetzten IT-Komponenten, medizintechnischen Gerate, Anwendungen und Daten und sollen dabei
unterstitzen, mogliches Fehlverhalten zu vermeiden.

Dieses Dokument ist Teil der Informationssicherheitsleitlinie [1] der Niels-Stensen-Kliniken. Alle Nutzer
der Infrastruktur der Niels-Stensen-Kliniken sind dazu verpflichtet, an der Sicherheit mitzuwirken.

Informationssicherheit geht alle an!

1.1. Gultigkeitsbereich von Dokumenten

Diese Endbenutzerrichtlinie ist fir jeden Mitarbeitenden der Niels-Stensen-Kliniken verpflichtend.
Mitarbeitende und auch Externe mussen sicherstellen, die in dieser Richtlinie enthaltenen Vorgaben
zweckmalig umzusetzen.

Die Einhaltung der Endbenutzerrichtlinie wird regelm&fig Uberprift. Jeder Mitarbeitende der Niels-
Stensen-Kliniken muss sich daher an diese Endbenutzerrichtlinie und die daraus abgeleiteten Standards
und Vorgaben halten.

Fur den Fall, dass sich eine der folgenden Vorgaben nicht umsetzen lassen sollte, kontaktieren Sie bitte
das Informationssicherheitsmanagement.

1.2. Definitionen
Regel Eine Anweisung oder eine Reihe von Anweisungen, die minimale Sicherheitsvorgaben
beschreiben und eingehalten werden missen.

Hinweis Liefert weiterfihrende Informationen zu einer ,Regel“ und dient der allgemeinen
Erlauterung.

Empfehlung Bietet Hinweise und Best Practices, die die Sicherheit erhthen. Die Umsetzung von
Empfehlungen ist nicht zwingend erforderlich.
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Referenzen

D Informationssicherheitsleitlinie

2 Vorgaben zur Risikoanalyse

3 Dienstvereinbarung zur Internet- und E-Mailnutzung

(4) Schutz vor Schadsoftware

(5) Sicherheitsrichtlinie zum Léschen und Vernichten von Daten
(6) Datensicherungskonzept

@) Sicherheitsrichtlinie Kryptographie

(8) Sicherheitsrichtlinie zur Klassifizierung von Informationen

Die jeweils aktuelle Version der oben genannten Dokumente ist direkt nach ihrer Freigabe im
Dokumentenmanagementsystem (DMS) der Niels-Stensen-Kliniken verfligbar.
2. Informationssicherheitsregeln und -vorschriften

2.1. Allgemeines

Allgemein
e Befolgen Sie gewissenhaft die Mindeststandards zur
Informationssicherheit. Regel
e Melden Sie sicherheitsrelevante Vorfalle umgehend der MIT oder
dem Informationssicherheitsmanagement.
e Bei Fragen zur Endbenutzerrichtlinie wenden Sie sich an lhren
Vorgesetzten oder an das Informationssicherheitsmanagement. Hinweis
e Sie werden regelmafig Uber die Inhalte der Endbenutzerrichtlinie
informiert. Weitere Informationen dazu finden Sie im NielsNet.

Regeln fur Personalverantwortliche

e Halten Sie lhre Mitarbeitenden an, sich regelmafig zum Thema
Informationssicherheit zu informieren, um das Bewusstsein daftr zu | Regel
steigern.

e Erganzend dazu werden auch Seminare und spezielle
Veranstaltungen zum Thema Informationssicherheit angeboten.

e Bei Bedarf unterstutzt Sie hierbei das
Informationssicherheitsmanagement.

Hinweis

2.2. Kennworter und Zugriffsschutz

Kennworter und andere Verfahren der Zugriffsberechtigung sind Schlisselelemente zur Absicherung der
IT und Medizintechnik. Ein sorgsamer Umgang mit diesen ist deshalb unerlasslich, &hnlich wie bei der
Handhabung von Geheimnummer und Kreditkarte.
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2.2.1. Kennwarter

Richtige Nutzung von Kennwdrtern

e Verwenden Sie personliche und geheim zu haltende Kennworter.

e Teilen Sie niemandem Ihr Kennwort mit (z.B. am Telefon oder per E-
Mail), auch nicht Ihrer/lhrem Vorgesetzten oder einer/einem IT-
Systemadministrator*in.

e Beachten Sie, dass Kennwoérter mindestens 8 Stellen lang sein
mussen.

e Das Passwortdarf nicht leicht zu erraten sein, wie z.B. Namen, KFZ-
Kennzeichen oder Geburtsdaten. Trivialpasswdarter dirfen nicht
verwendet werden, ebenso wenig Begriffe aus Worterbtichern.

e Verwenden Sie mindestens drei der nachfolgenden Zeichentypen:

o Grof3buchstaben, Kleinbuchstaben, Sonderzeichen und/oder
Ziffern (z.B. Anfangsbuchstaben eines Satzes).

e Wechseln Sie regelmalig lhre Kennwdrter, spéatestens nach 6
Monaten. In der Regel wird dieses Vorgehen vom IT-System
unterstitzt. Ein Passwortwechsel istinsbesondere dann unmittelbar
durchzufuhren, wenn das Passwort unautorisierten Personen
bekannt geworden ist. Regel
Die Eingabe des Passwortes muss unbeobachtet stattfinden.

e Alte Passworter dirfen nach einem Passwortwechsel nicht mehr
benutzt werden.

e Ersetzen Sie umgehend voreingestellte Kennworter (z.B.
Initialkennwarter) durch personliche.

¢ Notieren Sie sich nirgends Kennwdrter im Klartext (z.B. in
Textdateien oder auf Post-Its).

e Speichern Sie keine Passwarter im Browser oder Web-
Applikationen.

e Verwenden Sie Kennworter, die Sie im betrieblichen Umfeld nutzen,
nicht aul3erhalb der Niels-Stensen-Kliniken (z.B.im Internet oder auf
dem privaten PC).

e Sofern Gruppenpassworter zwingend erforderlich sind, gilt, dass
diese umgehend geandert werden missen, wenn sich die
Zusammensetzung der Gruppe verandert (z.B. durch Wechsel oder
Fortgang eines Mitarbeitenden).

2.2.2. Erganzende Verfahren zum Zugriffsschutz

Nutzung einer Zwei-Faktor-Authentifizierung

e Zur zusétzlichen Absicherung des Zugriffs auf sensible Bereiche des
Unternehmensnetzes der Niels-Stensen-Kliniken aus dem Internet
wird empfohlen, erganzende Verfahren wie eine Zwei-Faktor-
Authentifizierung zum Einsatz kommen zu lassen. Wenden Sie sich
hierflr an die MIT.

Empfehlung

2.2.3. Verlassen des Arbeitsplatzes

Regel zum Verlassen des Arbeitsplatzes

e Stellen Sie beim Verlassen lhres Arbeitsplatzes sicher, dass kein
Unberechtigter Ihren PC oder Ihre mobilen Geréte nutzen kann. Regel
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Durchzufiihrende Sicherungsmalinahmen

e Sperren Sie den PC beim Verlassen des Platzes (,Windows + L).

e Verwenden Sie eine automatische Bildschirm-/Tastatursperre.
Mitnahme und Schutz mobiler Geréate (lassen Sie beispielsweise Ihr
Smartphone nicht offen am Arbeitsplatz zurick).

Hinweis

2.2.4. Unterwanderung des Zugriffsschutzes

Vermeidung von unberechtigtem Zugriff

e Versuchen Sie nicht, vorsatzlich Zugriff auf Daten zu erlangen, zu
denen Sie keine Zugriffsberechtigung haben.

¢ Wenn Sie bemerken, dass lhnen versehentlich ein unberechtigter
Zugriff auf Daten, IT-Komponenten, medizintechnische Gerate oder
Anwendungen gewahrt wird, so informieren Sie bitte umgehend die
MIT.

Regel

2.3.Schutz der Daten

Jeder Mitarbeitende der Niels-Stensen-Kliniken muss verantwortungsbewusst mit den Daten umgehen,
mit denen gearbeitet wird. Insbesondere gilt dies fur Daten, die im Rahmen der
Schutzbedarfsfeststellung als vertraulich oder streng vertraulich eingestuft wurden.

Bitte beachten Sie hierzu die Sicherheitsrichtlinie zur Klassifizierung von Informationen [8].

Eines besonderen Schutzes bedirfen Daten bzw. Informationen,
e die nicht zur allgemeinen Verdéffentlichung bestimmt sind (Vertraulichkeit),
e bei denen es in besonderem MalRe darauf ankommt, dass sie nicht missbrauchlich verandert
werden (Integritat),
e andie besonderen Anforderungen bzgl. der Verfligbarkeit gestellt werden oder
e deren Versand, Empfang oder Verarbeitung nachgewiesen werden muss (Authentizitat und
Verbindlichkeit).

Je nach Hohe des Schutzbedarfs sind Daten in 6ffentliche, interne, vertrauliche oder streng vertrauliche
Daten einzuteilen. Der Informationseigentimer — im Zweifel der Ersteller - entscheidet, inwiefern eine
Information vertraulich ist und stimmt sich bei Bedarf mit dem Informationssicherheitsmanagement ab,
um zu eruieren, wie ein angemessener Schutz gewahrleistet werden kann (z.B. durch Einsatz von
VerschlisselungsmalRhahmen). Dokumente, die keine Klassifizierung ausweisen, sind grundsatzlich als
intern anzusehen.

Es ist nicht zuldssig, als vertraulich oder streng vertraulich eingestufte Daten unverschlisseltin fremde
Netze zu Ubertragen (z.B. Dropbox, OneDrive, private E-Mail), auf privaten IT-Komponenten einzuspielen
(z.B. USB-Stick) und/oder dort zu verarbeiten. Nur fur Notfélle ist es gestattet, fir dringende Aktivitaten
ein Fremdgerat einzusetzen (z.B. im Rahmen von Bereitschaftstatigkeiten).

Klassifizierung von Information [8]

e Die Einstufung der Daten in 6ffentlich, intern, vertraulich oder streng Regel
vertraulich muss durch den Informationseigentiimer erfolgen.

o Weitere Hinweise erhalten Sie in der Richtlinie zur Klassifizierung Hinweis
von Informationen [8] und beim Informationssicherheitsmanagement.

Nr. und Version dieses Datum / Freigabe
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2.3.1. Datensicherung

Was Sie bei der Datensicherung [3] beachten sollten

e Speichern Sie lhre Daten nicht auf Ihnrem PC sondern auf einem
Laufwerk (z.B. M:), da diese dort regelméafig gesichert werden.

e Die ausschlief3liche Speicherung von Daten auf Inrem Notebook
(oder PC, USB-Stick, ...) ist untersagt.

Regel

e Fur die Sicherungen lhrer Daten stellt Ihnen die MIT-Abteilung der
Niels-Stensen-Kliniken geeignete Verfahren und Informationen zur Hinweis
Verfugung (z.B. Laufwerk M:, Niels-Box).

2.3.2. Handhabung mobiler Datentréager

Aufbewahrung und Versand von Datentragern

e Bewahren Sie mobile Datentrager (USB-Sticks, mobile Festplatten,
CDs, ...) verschlossen auf, z.B. in einem abgeschlossenen Schrank,
Schreibtisch oder Raum.

e Versenden Sie Datentrager nur an berechtigte Empfanger.

e Verwenden Sie fur den Versand nur neue, vorher unbenutzte oder
im Vorfeld unwiderruflich geléschte Datentrager. Weitere Hinweise Regel
hierzu kénnen sie beim Informationssicherheitsmanagement
erhalten.

e Verwenden Sie fur den Versand von mobilen Datentrégern nur
verschlossene und je nach dem Schutzbedarf der Daten versiegelte
oder verplombte Umschlage/Behdlter.

2.3.3. Vertrauliche und streng vertrauliche Daten

Umgang mit vertraulichen Daten (hierzu zéhlen sowohl vertrauliche als auch streng
vertrauliche Daten).

e Versenden Sie vertrauliche Daten nur verschlisselt (z.B. per
verschlisselter E-Mail, beim Transport Uber einen verschlisselten
USB-Stick oder durch Verwendung der Niels-Box der Niels-Stensen-
Kliniken).

e Schitzen Sie vertrauliche Daten bei entsprechender Einstufung zum
Schutz der Integritét bestenfalls durch den Einsatz einer digitalen
Signatur.

e Weisen Sie lhren MIT-Systemadministrator darauf hin, falls Sie
vertrauliche Daten auf einem zur Reparatur vorgesehenen
medizintechnischen Gerat oder einer IT-Komponente gespeichert
haben, damit dieser angemessene Schutzmalinahmen ergreifen
kann.

Regel

e Die MIT hat gesicherte USB-Sticks und Festplatten, die daftr

. . : Hinweis
verwenden werden sollen. Fragen Sie bei Bedarf bei der MIT an. el
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Umgang mit vertraulichen Daten auf mobilen Datentragern

Verschlisseln Sie vertrauliche Daten auf mobilen
IT-Komponenten, insbesondere bei Datentradgern wie USB-Sticks.
Beachten Sie insbesondere beim Versand die Empfehlungen zur
Verschlisselung schutzbedirftiger Daten.

Datensicherungen vertraulicher Daten missen Sie an einem
besonders gesicherten Ortlagern, z.B. in einem Tresor.

Regel

2.4.Installation und Nutzung von medizintechnischen Geraten und IT-Komponenten

Die Niels-Stensen-Kliniken stellen medizintechnische Gerate und IT-Komponenten fur lhre Arbeit zur
Verfligung, die den Vorgaben der Informationssicherheit entsprechen. Eine nicht autorisierte Nutzung
oder Veranderung dieser Komponenten kann einen erheblichen Schaden fir die Niels-Stensen-Kliniken
hervorrufen.

Sichere Nutzung von IT-Komponenten

Es darf ausschlie3lich ordnungsgeman lizenzierte Standard-/
Anwendungssoftware zum Einsatz kommen.

Es ist ausschliellich gestattet, Software zu nutzen, die seitens der
Niels-Stensen-Kliniken eine Freigabe erfahren hat. Hardware darf
nur dann fur berufliche Zwecke eingesetzt werden, wenn diese ber
die Niels-Stensen-Kliniken beschafft, getestet und freigegeben
wurde.

Sie dirfen sicherheitstechnische Einstellungen (z.B. in Office-
Anwendungen, Web-Browser oder E-Mail-Client) auf keinen Fall
vorsatzlich verandern oder deaktivieren.

Nur lhre MIT-Systemadministrator ist berechtigt, Software auf
betrieblichen Komponenten zu installieren.

2.5.Nutzung von E-Mail

Nachrichten bzw. Daten, die Uber 6ffentliche Netze wie dem Internet versendet werden, haben den
Charakter einer ,mit Bleistift geschriebenen Postkarte®, d.h. sie kdnnten nicht nur von Unberechtigten
gelesen, sondern auch verandert werden.

Was Sie bei E-Mails beachten miissen

Richten Sie keine automatische Weiterleitung lhrer empfangenen E-
Mails in ein offentliches Netz ein (z.B. auf ein privates E-Mail-Konto).
Verwenden Sie keine E-Mail-Konten im Internet fur betriebliche
Zwecke.

Vor dem Versenden einer E-Mail verschlisseln Sie vertrauliche
Daten.

Fordern Sie dies im Bedarfsfall auch umgekehrt, wenn Sie der
Empféanger sind.

Beachten Sie auch die Vorgaben der Dienstvereinbarung zur
Internet- und E-Mailnutzung [9].

Verwenden Sie eine digitale Signatur bei zu Gbermittelnden
Nachrichten und Daten, bei denen lhre Identitat als Absender oder
die Unverfalschtheit der Nachricht zweifelsfrei feststehen muss.

Regel

Regel

Empfehlung
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2.6. Schutz vor Schadprogrammen

Schadprogramme [4] kdnnen Uber Internet, E-Mail oder mobile Datentrager in das lokale Netzwerk der
Niels-Stensen-Kliniken gelangen und zu erheblichen Beeintrachtigungen fur Anwender*innen und
Schéaden fiir das Unternehmen fihren.

Virenschutz

e Offnen Sie keine Dateien aus nicht vertrauenswiirdigen Quellen, z.B.
Anhénge von E-Mails unbekannter Herkunft oder von mobilen
Datentragern wie USB-Sticks, SD-Karten oder DVD-ROMSs, etc.

e Geben Sie Dateien aus nicht vertrauenswurdigen Quellen nicht
weiter. Dasselbe gilt auch flr ungewohnliche Dateizusendungen,
wenn zwar die Quelle vertrauenswirdig erscheint, jedoch diese von
dort nicht unbedingt erwartet werden. Bitte wenden Sie sich bei Regel
solchen Zusendungen bitte an das
Informationssicherheitsmanagement.

e Jede Aktivitat eines Schadprogramms oder ein entsprechender
Verdacht ist unverziglich dem MIT-Systemadministrator zu melden.
Dieses gilt insbesondere fir mégliche Vorfalle durch
Verschlisselungstrojaner (Ransomware).

2.7.Mobiles Arbeiten

Mobile medizintechnische Gerate und IT-Komponenten wie z.B. Notebooks, Smartphones, Tablets-PCs
oder USB-Sticks unterliegen einer erhéhten Gefahrdung, z.B. durch Diebstahl und Missbrauch.

Sicherheitsmaflinahmen fir mobile IT-Komponenten

e Sichern Sie tragbare Rechner (z.B. Notebooks) vor Diebstahl, indem
Sie diese entweder mit einem Stahlseil befestigen oder
wegschlie3en.

e Melden Sie den Verlust einer mobilen Komponente umgehend bei
lhrem MIT-Systemadministrator oder lhrem
Informationssicherheitsbeauftragten.

Regel

SicherheitsmalRnahmen fur Smartphones und Tablets

e Halten Sie die Firmware lhres Smartphones/Tablets auf dem jeweils
aktuellen Stand, spielen Sie demnach regelmafig Updates ein.

e Halten Sie auch die Apps und Programme auf Inrem Gerat aktuell.

e Erstellen Sie regelméRige Sicherungen der Daten Ihres
Smartphones bzw. Tablets, sofern diese nicht automatisch gesichert | Regel
werden (insbesondere aufgrund der Tatsache, dass im Falle eines
Verlustes die Fernléschung der Gerate erfolgt und damit samtliche
Daten geltscht werden).

e Andern Sie spatestens nach 180 Tagen ihren PIN-Code.

Datum / Freigabe
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Wenn Sie mit mobilen IT-Geraten unterwegs sind

e Gewahren Sie nur autorisierten Personen Einsicht auf den
Bildschirm.

e Geben Sie Ihr Notebook nicht als Fluggepack auf (sondern im
Handgepéack).

e Lassen Sie mobile IT-Komponenten nicht offen und sichtbar im PKW
oder im Hotelzimmer liegen.

e Uberlassen Sie mobile IT-Komponenten nie dem Hotelpersonal oder | Regel
Dritten.

e Nutzen Sie zur Aufbewahrung der mobilen IT-Komponente den
Zimmersafe, sofern vorhanden.

e Kontaktieren Sie vor Auslandsreisen das
Informationssicherheitsmanagement um eventuelle weitere
Sicherheitsmafinahmen abzustimmen.

Besonderheiten beim Fernzugriff zum Unternehmensnetz (vertrauliche Daten)

e Vor dem Fernzugriff missen Sie eine verschlisselte Anbindung zum
Unternehmensnetz (VPN) der Niels-Stensen-Kliniken aufbauen.

e Sie durfen nicht Gber eine fremde IT-Komponente (z.B. Uber einem
PC aus einem Internet-Café) auf das Unternehmensnetz zugreifen.

Regel

e Nahere Informationen zum Fernzugriff erhalten Sie vom . .
Informationssicherheitsmanagement sowie von lhrer/lhrem Hinweis
MIT-Systemadministrator.

2.8.Internetnutzung

Das Internet ist eine der Hauptgefahrenquellen fir das Unternehmen. Technische
IT-Sicherheitsvorkehrungen konnen allerdings nicht vor allen Gefahrdungen schitzen. Deshalb ist bei
der Benutzung des Internets besondere Vorsicht geboten.

Zugang zum Internet und anderen externen Datennetzen

e Beachten Sie, dass der Abruf oder die Speicherung von bestimmten
Internet-Inhalten straf- oder zivilrechtlich verfolgt werden kann.

¢ Nutzen Sie zum Zugriff auf das Internet ausschlief3lich die dafir
vorgesehenen und entsprechend abgesicherten Zugangswege der
Niels-Stensen-Kliniken. Regel

e Stellen Sie Ungereimtheiten bei der Nutzung des Browsers fest, so
benachrichtigen Sie unverziglich lhren MIT-Systemadministrator*in.

e Beachten Sie auch die Vorgaben der Dienstvereinbarung zur
Internet- und E-Mailnutzung [9].
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2.9. Infrastrukturelle SicherheitsmalRnahmen
Geschlossene Fenster und Turen

e Fenster und Turen sind in Zeiten, in denen ein Raum nicht besetzt
ist, unbedingt abzuschlie3en, sofern dies maoglich ist.

e Wahrend normaler Arbeitszeiten und sichergestellter kurzer
Abwesenheit des Mitarbeitenden kann von einer zwingenden
Regelung flur Burordume abgesehen werden.

Abgeschlossene Tiren

e Die Turen nicht besetzter Raume sind abzuschlief3en. Dadurch wird
verhindert, dass Unbefugte Zugriff auf darin befindliche Unterlagen,
IT-Einrichtungen und medizintechnische Gerate erlangen. Das
Abschlie3en einzelner Raume ist insbesondere dann wichtig, wenn
sich diese in Bereichen mit Publikumsverkehr befinden oder der
Zutritt nicht durch andere Mal3nahmen kontrolliert wird.

e Auf das Abschlie3en der Tiren kann verzichtet werden, wenn diese
flurseitig Uber einen Blindknauf verfligen.

Aufgerdumter Arbeitsplatz

e Jeder Mitarbeitende muss seinen Arbeitsplatz aufgerdumt
hinterlassen und sicherstellen, dass durch den Zugriff Unbefugter
auf Datentrager (USB-Stick, Festplatte) oder Unterlagen
(Ausdrucke) kein Verlust an Verfugbarkeit, Vertraulichkeit oder
Integritét entstehen kann.

Beaufsichtigung oder Begleitung von Fremdpersonen

e Fremde (Besucher, Handwerker, Wartungs- und
Reinigungspersonal) dirfen, au3er in Raumen, die ausdricklich
daflr vorgesehen sind, nicht unbeaufsichtigt sein.

e Ist es nicht moglich, Fremdpersonen (z. B. Reinigungspersonal)
standig zu begleiten oder zu beaufsichtigen, ist zumindest der
personliche Arbeitsbereich abzuschliel3en (Schreibtisch, Schrank
und PC).

Wartungs- und Reparaturarbeiten

Regel

Hinweis

Regel

Hinweis

Regel

Regel

Hinweis

Fur Wartungs- und Reparaturarbeiten, insbesondere wenn sie durch Externe durchgefiihrt werden und
IT-Komponenten oder medizintechnische Gerate betroffen sind, sollte wahrend der Arbeiten eine
fachkundige Kraft die Arbeiten soweit beaufsichtigen, dass sie beurteilen kann, ob wahrend der Arbeit
unautorisierte Handlungen vollzogen werden. Weiterhin ist zu Uberprifen, ob dem Wartungsauftrag

nachgekommen wurde.

e Als MaRnahmen vor und nach Wartungs- und Reparaturarbeiten
sind einzuplanen:
o Wartungs- und Reparaturarbeiten sind gegentiber den
betroffenen Mitarbeitenden rechtzeitig anzukiindigen.
o Wartungspersonal muss sich auf Verlangen ausweisen.
o Der Zugriff auf Daten durch Wartungspersonal ist so weit wie
maoglich zu vermeiden.

Regel
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o Die dem Wartungspersonal eingeraumten Zutritts-, Zugangs-
und Zugriffsrechte sind auf das notwendige Minimum zu
beschranken und nach den Arbeiten zu widerrufen bzw. zu
|6schen.

o Die durchgefiihrten Wartungsarbeiten sind zu dokumentieren
(Umfang, Ergebnisse, Zeitpunkt, evil. Name des
Wartungspersonals).

o Im Anschluss an die Wartungs- oder Reparaturarbeiten ist
die ordnungsgemale Funktion der gewarteten Anlage zu
Uberprifen. Insbesondere die Ricknahme der fir
Testzwecke vorgenommenen Berechtigungen ist zu
kontrollieren.

e Bei erforderlicher Reparatur oder Entsorgung von MIT-Komponenten
mussen Sie stets lhre*n zustandige*n MIT-Systemadministrator*in
einschalten.

Remotewartungs- und Reparaturarbeiten

e Remote Wartungsarbeiten auf Systemen und Programmen muss mit
der MIT abgestimmt sein, die MIT hat dazu geeignete technische Regel
Mittel.

OrdnungsgemalRe Entsorgung schitzenswerter Betriebsmittel [5]

Betriebsmittel oder Sachmittel, die schitzenswerte Daten enthalten (z. B. Festplatten, USB-Sticks aber
auch Ausdrucke) und nicht mehr gebraucht werden oder aufgrund eines Defektes ausgesondert werden
sollen, sind so zu entsorgen, dass keine Rickschliisse auf vorher gespeicherte Daten méglich sind.

¢ Im Zweifel sind nicht mehr bendtigte Betriebsmittel (u.a.
Speichermedien) bei der MIT-Abteilung zur physikalischen Léschung | Regel
einzureichen.

2.10. Verschlisselungsvorgaben

Fur den Einsatz von Verschlisselungsverfahren (beispielsweise fur Fernwartungszugange) und dem
Schutz vertraulicher Informationen sind ausschlief3lich Algorithmen erlaubt, die durch die
Sicherheitsrichtlinie Kryptographie [7] als zuverlassig eingestuft worden sind.

Alternative Verschlusselungsverfahren bedirfen einer vorherigen Prifung durch das
Informationssicherheitsmanagement.

2.11. Datenschutzvorschriften

Der Umgang mit personenbezogenen Daten (u.a. Patientendaten) unterliegt besonderen gesetzlichen
Regelungen.

Beachtung von Datenschutzregelungen

e Achten Sie generell auf die Einhaltung der nationalen und
kirchlichen Regelungen und Gesetze zum Datenschutz.

L . Regel
o Befolgen Sie die getroffenen Datenschutzregelungen [6] der Niels- g
Stensen-Kliniken.
e Wenden Sie sich bei Fragen zum Datenschutz an die/den Hinweis

betrieblichen Datenschutzbeauftragten.
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3. Sanktionen / VerstoRRe

Mitarbeitende, die gegen diese Endbenutzerrichtlinie verstol3en, kdnnen mit angemessenen Sanktionen
belegt werden.

4. Managementfreigabe

Die vorliegende Endbenutzerrichtlinie ist eine verbindlich. Die Vorgaben werden von der
Geschaftsfuhrung und dem Informationssicherheitsverantwortlichen in der vorliegenden Form festgelegt
und in Kraft gesetzt.
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Regelung zur Nutzung von E-Mail als unternehmensinternes Kommunikationsmittel

Die Geschaftsfihrung der Niels-Stensen-Kliniken GmbH sowie der verbundenen
Einrichtungen], vertreten durch die Geschéftsfiihrung (Christina Jaax und Dr. Bernd Runde
Runde), als Rechtstréger

und

die erweiterte Gesamtmitarbeitervertretung (eGMAYV), vertreten durch die Vorsitzenden,
Herrn L. Uhlenkamp, Fr. M. Dessin, Hr. F. Ruhéfer
schlielen folgende Regelung

§1 Gegenstand der Regelung

Diese Regelung klart die Nutzung des E-Mail-Systems als offizielles, unternehmensinternes
Kommunikationsmittel zwischen dem Dienstgeber und den Mitarbeitenden sowie unter den
Mitarbeitenden selbst.

§2 RegelmiRige Uberpriifung von E-Mails

(1) Die Mitarbeitenden sollen wéahrend ihrer Arbeitszeit das E-Mail-System der Einrichtung
nutzen und regelmafig (wenigstens 1mal/Woche) ihre dienstlichen E-Mails Gberprifen.

(2) Der regelméRige Abruf der E-Mail dient der Sicherstellung eines effizienten
Informationsaustauschs und der Aufrechterhaltung der Kommunikationswege innerhalb des
Unternehmens.

(3) Der Dienstgeber stellt den Mitarbeitenden wahrend deren Arbeitszeit einen
ausreichenden, barrierefreien Zugang durch in der Einrichtung frei zugangige Rechner zur
Verfugung. Der Zugang wird so eingerichtet, dass er den datenschutzrechtlichen
Anforderungen genugt.

(4) Der Dienstgeber hat dafiir Sorge zu tragen, dass der Zugang allen Mitarbeitenden
maéglich ist. Dies beinhaltet inshesondere technische Hilfsmittel, Unterstitzung bei der
individuellen Einstellung der jeweiligen Programme und ggf. erhéhten Schulungsbedarf.

(5) Sollte trotz der Ausschépfung dieser Mittel kein sicherer Zugang und somit kein Abrufen
dienstlicher Mails erreicht werden, wird der Dienstgeber gemeinsam mit der MAV, SBV und

den betroffenen Mitarbeitenden eine individuelle Ldsung herbeiftihren. Hierzu ist ggf. auch
der Betriebsarzt/ die Betriebsarztin hinzuzuziehen.

§3 Nutzung des E-Mail-Systems

(1) Die Nutzung des E-Mail-Systems ist auf dienstliche Zwecke beschrankt.



(2) Die Mitarbeitenden sind angehalten, die auch im direkten Austausch mit Kolleg*innen und
Vorgesetzten geltenden Regeln der Kommunikation zu beachten und sicherzustellen, dass
ihre Kommunikation professionell und respektvoll bleibt.

(3) Die Mitarbeitenden sind zur Einhaltung der in der Anlage 1 formulierten Dienstanweisung
fur den Umgang mit Kommunikationsmitteln verpflichtet.
§4 Datenschutz und Vertraulichkeit

Arbeitsvertragliche Regelungen zum Datenschutz bleiben unberuhrt.

§5 Schlussbestimmungen

(1) Anderungen dieser Regelung beduirfen der Schriftform. Dies gilt auch fur die Aufhebung
des Schriftformerfordernisses.

(2) Sollten einzelne Bestimmungen dieser Vereinbarung ganz oder teilweise unwirksam sein
oder werden, so wird hierdurch die Gultigkeit der tbrigen Bestimmungen nicht beruhrt.

Diese Regelung tritt zum 20.09.2024 in Kraft und ist bis auf Widerruf gultig.

Osnabriick, 13.09.2024

Unterschrift C. Jaax (Dienstgeber)

Unterschrift B. Runde— (Dienstgeber) Unte'rsch"r'iﬁ MAV

Unterschrift MAV
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Anlage 1 - Dienstanweisung fiir die Kommunikation mit E-Mail und Intranet

Die Niels-Stensen-Kliniken GmbH und seine Einrichtungen stellen im begrenzten Rahmen elektronische
Kommunikations- und Informationssysteme (E-Mail und Intranet) zur Verfligung. Fiir die Nutzung dieser
Systeme gilt die nachfolgende Dienstanweisung:

1 E-Mail-Nutzung

1.1 Das E-Mail-System der Niels-Stensen-Kliniken ist das offizielle, unternehmensinterne
Kommunikationsmittel zwischen dem Dienstgeber und den Mitarbeitenden sowie unter den
Mitarbeitenden selbst.

1.2 Die Mitarbeitenden sollen wahrend ihrer Arbeitszeit das E-Mail-System der Einrichtung nutzen und
regelmaRig (wenigstens 1 mal/Woche) ihre dienstlichen E-Mails Gberprifen.

1.3 Der regelmaRige Abruf der E-Mail dient der Sicherstellung eines effizienten Informationsaustauschs und
der Aufrechterhaltung der Kommunikationswege innerhalb des Unternehmens.

1.4 Esist untersagt, Daten der Schutzklasse Il und Ill (z. B. Diagnosen oder Laborwerte) unverschlisselt Gber
das externe Mailsystem zu versenden [Details siehe ,E-Mail-Etikette” im Intranet (NielsNet)].

1.5 Mitarbeitende sind angehalten, bei allen E-Mails wachsam zu sein, um Fake und missbrauchliche Zugriffe
auf Accounts, schneller und besser zu erkennen. In verddchtigen E-Mails enthaltende Links und / oder
Anhange sollen nicht ge6ffnet werden. In der jahrlichen Pflichtfortbildung werden Mitarbeitende
ausfuhrlich Gber aktuelle Datenschutz- und Informationssicherheitsregelungen unterrichtet.

Stellt der Internetnutzer fest, dass auf seinem PC fremde Viren eingedrungen sind, so hat er sofort die
Mitarbeiter der MIT-Abteilung dariiber zu informieren. Diese entscheiden dann liber das weitere
Vorgehen.

1.6 Mitarbeitende sind zudem angehalten, die auch im direkten Austausch mit Kolleg*innen und Vorgesetzten
geltenden Regeln der Kommunikation zu beachten und sicherzustellen, dass ihre Kommunikation
professionell und respektvoll bleibt [Details siehe ,, E-Mail-Etikette” im Intranet (NielsNet)].

2. Nutzung des Intranets

2.1 Als zentraler Kanal fir Informationen rund um den Verbund der Niels-Stensen-Kliniken steht
Mitarbeitenden das Intranet (NielsNet) zur Verfiigung.

2.2 Die Mitarbeitenden sollen wahrend ihrer Arbeitszeit die News der lhnen zugeordneten Pflichtkanéle des
Intranets — Kanal #Niels-Stensen-Verbund und der jeweilige Standortkanal — regelmaRig (wenigstens 1
mal/Woche) Giberprifen. Eine Nutzung der Anwendung auRRerhalb der Arbeitszeit ist freiwillig und stellt
keine Arbeitszeit dar.

2.3 Uber die Chatfunktion ist ein Austausch unter den Mitarbeitenden selbst moglich. Die Nutzung des Chats
ist untersagt fiir Daten, die dem Datenschutz unterliegen, z. B. medizinische Daten, Arztbriefe etc.
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2.4 Die Mitarbeitenden sind verpflichtet in People eine dienstliche Telefonnummer zu hinterlegen lber die sie
im Dienst gut zu erreichen sind. Dieser Passus entfillt, sobald die Telefonnummern technisch automatisch
hinterlegt werden.

3. Nutzungsbestimmung

Die Nutzung der Kommunikationssysteme durch die Mitarbeitenden hat grundsatzlich zu dienstlichen
Zwecken, d.h. Kommunikation mit Mitarbeitenden der Niels-Stensen-Kliniken bzw. Geschéaftspartnern und
Abruf nitzlicher Informationen zur effizienten und effektiven Gestaltung der Arbeitsabldufe zu erfolgen. Die
Nutzung zu privaten Zwecken ist nicht erlaubt.

4. Umgang bei Missbrauch

Der Mitarbeiter ist verpflichtet, den Niels-Stensen-Kliniken die Kosten fiir Schaden, die durch seinen
personlichen Missbrauch entstanden sind, zu erstatten.
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Verfahren/ Prozess

Umgang mit Arzneimitteln/ Arzneimitteltherapiesicherheit

Eingabe/ vorhergehendes Ereignis

Verordnung von Arzneimitteln
Bestellung und Lagerung von Arzneimitteln

Qualitatsziel/ Ergebnis

Sicherstellung eines in allen Phasen sicheren und beherrschten Vor-
gehens im Zusammenhang mit Arzneimitteln.

Adressaten/ Schnittstellen

Arztlicher Dienst, Pflegedienst, Apotheker

Hauptansprechpartner/ Hauptverantwortung
fir die Organisation dieses Prozesses

Chefarzte der Niels-Stensen-Kliniken
Pflegedirektoren der Niels-Stensen-Kliniken

Chancen

Gewahrleistung der Patientensicherheit sowie Arbeitssicherheit bei
sachgemaRem Umgang mit Arzneimitteln.

Risiken

Gefahrdung der Patientensicherheit sowie Arbeitssicherheit bei un-
sachgemafRem Umgang mit Arzneimitteln.

Bewertung/ MessgréRen

Anzahl Risikomeldungen zu Ereignissen beziglich Arzneimittelthera-
piesicherheit.
Anzahl Hinweise und Abweichungen im Rahmen won internen und

externen Audits bezlglich Arzneimitteltherapiesicherheit.

Mitgeltende Dokumente

Alle allgemein geltenden Vorgaben und Regelungen.
Hausindividuelle Regelungen gelten, soweit sie dieser Verfahrensan-
weisung nicht widersprechen.

Relevante inhaltliche Anderungen zur vorangegangenen Version sind im Text unterstrichen.

Regelungsinhalt

Umsetzungs-

1. | Auswahl der Medikamente

zustandiger
Arzt

Nr. | Prozessschritte verantwortung Regelung
Es werden grundsatzlich die Praparate ausgewahlt, die von der
Krankenhausapotheke der Niels-Stensen-Kliniken am Franzis-
kus-Hospital Harderberg gelistet sind (jeweils aktuell in der
Aufnehmender : N . .
oder sonst Elektronischen Arzneimittelliste AMeLl bzw. in den Listen der

Apotheke einsehbar).

Wenn Medikamente benétigt werden, die nicht in der Apotheke
gelistet sind, ist eine schriftliche Bestellung eines dazu berech-
tigten Arztes erforderlich. Ggf. muss er telefonisch Riickspra-
che mit der Apotheke halten.

5 Anordnen von Medikamen-
" |ten

Aufnehmender
oder sonst
zustandiger
Arzt

Der Arzt muss vor seiner Anordnung kontrollieren, ob das an-
gegebene Medikament im Haus werflgbar ist und ob es den
angegebenen Namen (Handelsname oder Wirkstoffname)
tragt. Der Arzt ordnet die zu wverabreichenden Medikamente
schriftlich und leserlich und mit eindeutiger Bezeichnung und
Darreichungsform an. Alle Anordnungen sind per Unterschrift
oder Handzeichen oder digitaler Unterschrift vom Arzt zu legi-
timieren.

Pauschale Anordnungen wie ,Hausmedikation Ubernehmen®
sind nicht zuldssig. Angeordnete Medikamente werden einzeln
aufgefihrt. Das Anordnen won Medikamenten ist grundséatzlich
eine nicht delegierbare arztliche Tatigkeit.

3. | Angabe der Dosierung

Aufnehmender
oder sonst
zustandiger
Arzt

Es erfolgt eine genaue Angabe der Dosierung (Beispiel: Delix 5
mg 1-0-0-0 bzw. Ramipril 5 mg 1-0-0-0).

4. |Bedarfsmedikation

Aufnehmender
oder sonst
zustandiger

Falls medizinisch indiziert, wird eine Bedarfsmedikation in der
Patientenkurve aufgefihrt. Dabei sind vom Arzt mindestens
folgende Inhalte schriftlich anzugeben:

Nr. und Version dieses
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Regelungsinhalt

Nr. | Prozessschritte IMSCEEE Regelung
verantwortung
Arzt o Medikamentenname (nicht nur Wirkstoff)
e Applikationsform
e Maximale Héchstdosis Giber 24 Stunden
e Indikation (fiir die Gabe der Bedarfsmedikation)
Pauschale Angaben wie ,bei Bedarf* sind nicht zulassig.
Der Arzt hat die Bedarfsmedikation taglich hinsichtlich der
Indikation und der aktuellen Situation des Patienten zu kontrol-
lieren.
Aufnehmender Telefonischg arztliche Anordnungen sind.vom Pﬂege_personal
oder sonst als telefonische A_nordnung_ zu dokumentieren. Dabel werden
. o das Datum und die Uhrzeit der Anordnung sowie der Name
5. | Telefonische Anordnung zustandiger . . .
Arzt, des anord_nenden Arztes aufggfuhrt. Der Arzt muss immer sei-
Pflegekraft ne telefonlschg Anordnung zeitnah per Unterschrift oder Hand-
zeichen bestatigen.
Der aufnehmende Arzt klart den Patienten vor dem Einsatz
Aufnehmender eines neuen Medikamentes Uber die Dosierung und mdgliche
Neben- bzw. Begleitwirkungen auf. Bei schwerwiegenden Arz-
. . oder sonst oy : . ) .
6. |Patientenaufklarung sustandiaer neimitteltherapien wie z.B. Chemotherapie, Marcumarisierung
Arzt 9 und Digitalisierung wird der Patient vor Therapiebeginn vom
Arzt Uber die Schwere und das Risiko der Therapie informiert
und aufgeklart (z.B. PICS- Aufklarungsbogen).
" I Veranderungen werden durch den zustandigen Arzt angeord-
7. Z:graezcrjc?r:i?gr?nMizzkzL:nvzgte iL::ttanmger net und dokumentiert. Die Regelungen fir Erstanordnungen
gelten entsprechend.
Das korrekte Richten/ Stellen von Medikamenten liegt in der
Verantwortung des examinierten Pflegepersonals.
Das Richten/ Stellen der Medikamente erfolgt so, dass eine
storungsfreie Durchfiihrung dieser Tatigkeit mdglichst gewahr-
8. |Richten von Medikamenten Zustandige leistet ist. Das heil3t, dass der Mitarbe@_ter, der die Medikamente
' Pflegekraft richtet/ stellt, in dieser Zeit nach Mdglichkeit keine anderen
Aufgaben zu Ubernehmen hat.
Vorgaben zum Richten/ Stellen von Tabletten finden sich in der
Verfahrensanweisung .Richten/ Stellen von Tabletten®.
Bei der Ausgabe von Medikamenten sind folgende ,6 R* zu
beachten:
= Richtige Person/ Patient
*= Richtiges Arzneimittel
= Richtige Dosierung (oder Konzentration)
9 Ausgabe von Medikamen- | Zustandige = Richtige Applikation/ Applikationsart
" |ten und Dokumentation Pflegekraft * Richtiger Zeitpunkt
* Richtige Dokumentation
In_der Patientendokumentation werden das Stellen., das Kon-
trollieren und die Herausgabe der Tabletten an den Patienten
dokumentiert.
Aufnehmender |Die Verabreichung von Infusionen und Injektionen ist eine arzt-
Verabreichung von Infusio- oder._sor)st Iic_he Tét?_gkeit.. R .
10. zustandiger Diese Tatigkeit kann an das dreijahrig examinierte Pflegeper-

nen und Injektionen

Arzt,

sonal und medizinische Fachangestellte (MFA) delegiert wer-

Pflegekraft den.
Nr. ungo\liﬁrn?;?lr;s?ieses Name dieses Dokuments: Einrichtung: Redakteur: %?é:':r/\zf;?oa,?:e Freigegeben durch: Seite:
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Regelungsinhalt

Nr.

Prozessschritte

Umsetzungs-
verantwortung

Regelung

11.

Kennzeichnung von Infusi-
onen und Injektionen

Aufnehmender
oder sonst
zustandiger
Arzt,
zustandige
Pflegekraft

Der zustandige Arzt hat sicherzustellen, dass Infusionen und
Injektionen dem Patienten eindeutig zuzuordnen sind. Die
Kennzeichnung kann an das examinierte Pflegepersonal dele-
giert werden. Fir Infusionen werden die im Verbund eingefiihr-
ten und Uber den Zentraleinkauf zu beziehenden Infusionsauf-
kleber verwendet.

12.

Meldung bei unerwiinschten
Arzneimittelwirkungen

Zustandiger
Arzt

Unerwiinschte Arzneimittelwirkungen wie allergische Reaktio-
nen, aufgetretene Neben- oder Wechselwirkungen sowie Fol-
gen wvon Fehldosierungen sind vom zustandigen Arzt der Arz-
neimittelkommission der Deutschen Arzteschaft zu melden
(Berichtsbogen ,UAW-Meldung* im Intranet). Die Kranken-
hausapotheke der Niels-Stensen-Kliniken am Franziskus-
Hospital Harderberg ist davon jeweils in Kopie in Kenntnis zu
setzen.

13.

Desorientiere Patienten

Zustandige
Pflegekraft

Eine unkontrollierte Einnahme von Arzneimitteln, etwa bei des-
orientierten Patienten, muss wverhindert werden. Bei diesen
Patienten bietet es sich an, die Arzneimittel im Pflegestitz-
punkt zu deponieren.

Die erfolgte Gabe won Arzneimitteln durch das examinierte
Pflegepersonal bei desorientierten Patienten ist mit Handzei-
chen der verabreichenden Pflegekraft in der Patientenkurve zu
dokumentieren.

14.

Betaubungsmittel (BTM)

Arzt,
Pflegekraft

Alle Medikamente, die unter das Betaubungsmittelgesetz
(BTM-Gesetz) fallen, sind in einem verschlieRbaren Safe zu
lagern. Es wird eine BTM-Karteikarte bzw. ein BTM-Buch Uber
den Bestand der Medikamente gefiihrt. Diese Karte bzw. diese
Blcher sind nach dem letzten Eintrag drei Jahre vom Pflege-
dienst aufzubewahren.

Das Pflegepersonal hat die Zugangsberechtigung zum BTM-
Schrank und die Aufbewahrung des BTM-Schllissels durch
eindeutige Regelungen oder Absprachen sicherzustellen (z.B.
durch einen Verteilerplan).

Der BTM-Bestand ist am Ende eines jeden Kalendermonats
vom zustandigen Arzt zu prifen und, sofern sich der Bestand
geandert hat, durch Namenszeichen und Prifdatum zu besta-
tigen. Die Durchfiihrung der Kontrolle ist mit Unterschrift zu
dokumentieren.

Gemall BTM-Gesetz muss das ordnungsgemale Verwerfen
von BTM won 3 Personen dokumentiert und bezeugt werden.
Hierzu ist ein Vernichtungsprotokoll zu verwenden, das drei
Jahre vom Pflegedienst aufzubewahren ist.

Die Verordnung von Betdubungsmitteln im Rahmen des Ent-
lassungsmanagements regelt die Verfahrensanweisung mit
gleichnamigem Titel.

15.

Uberpriifung des Haltbar-
keits- bzw. Verwendungs-
datums

Zustandige
Pflegekraft

Das Uberschreiten des Haltbarkeitsdatums wvon Arzneimitteln
ist zu verhindern. Daher ist der Bestand an Medikamenten vom
Pflegedienst regelmalig, mindestens zu folgenden Stichtagen,
zu kontrollieren:

15. Januar

15. April

15. Juli

15. Oktober
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Verfahrensanweisung Arzneimitteltherapiesicherheit

]
Niels-Stensen-Kliniken v

Regelungsinhalt

Nr. [ Prozessschritte

Umsetzungs-
verantwortung

Regelung

Mindestens diese Quartalsauswertungen sind auf geeignete
Weise zu dokumentieren, z.B. im Rahmen eines Protokolls.

16 Kennzeichnung von ange-
" | brochenen Medikamenten

Zustandige
Pflegekraft,
Apotheke

Angebrochene Tropfenflaschen, Salben und Stechampullen
sind mit einem Etikett zu versehen, auf dem das Enddatum der
Verwendbarkeit dokumentiert ist. In der elektronischen Arz-
neimittelliste ,AMeLi“ im Intranet ist von der Apotheke eine
Arzneimittelliste mit der jeweiligen maximalen Verwendbar-
keitsdauer nach Anbruch zu hinterlegen.

17 Kihl zu lagernde Medika-

mente

Zustandige
Pflegekraft,
Apotheke

Kihl zu lagernde Medikamente sind im Medikamentenkihl-
schrank zu lagern. Bei KuhIschranken ohne Alarmfunktion ist
die Temperatur (Min./Max.-Temperatur) tagtaglich zu kontrol-
lieren und zu dokumentieren. Es ist von der Apotheke zu re-
geln und bekannt zu machen, was beim Uber- oder Unter-
schreiten der vorgegebenen Kihlschranktemperatur zu tun ist.
Aufgetretene Temperaturliber- oder -unterschreitungen, die
daraufhin konkret ergriffenen Malknahmen sowie deren Erfolg
sind zu dokumentieren. Alle Aufzeichnungen sind mindestens
bis zur jeweils nachsten Apothekenbegehung aufzubewahren.

18.
menten

Entsorgung von Medika-

Zustandige
Pflegekraft,
Apotheke

Die Entsorgung von Arzneimitteln (z.B. wegen Uberschrittenem
Verwendbarkeitsdatum) erfolgt Gber die Apotheke. Dabei ist
darauf zu achten, dass die zu entsorgenden Arzneimittel ge-
trennt von den Retouren =zuriickgeliefert werden, um Ver-
wechslungen zu vermeiden.

Flissigmedikamente dirfen nur unvermischt und in geeigneten
auslaufsicheren Behaltern (dichte Originalbehalter oder Aus-
tauschbehalter) an die Apotheke zuriickgegeben werden.
Angebrochene Infusionsflaschen sind Uber die Station/ Abtei-
lung zu entsorgen.

BTM durfen nicht Gber den Ausguss oder sonst als Abwasser

entsorgt werden. Stattdessen empfiehlt es sich,

= flissige BTM in eine Mullkompresse oder einen Kugeltup-
fer zu gieBen, und diese anschlieBend zu entsorgen.

= BTM-Kapseln zu 6ffnen, den Inhalt mit heiBem Wasser zu
versehen, diesen auf saugfahiges Material aufzubringen
und dann zu entsorgen.

= BTM-Tabletten zu entblistern, zu mdrsern, das Pulver mit
heiRem Wasser zu versetzen, den Inhalt auf saugfahiges
Material aufzubringen und dann zu entsorgen.

= BTM-Pflaster/ TTS mit einer Schere in kleine Stiicke zu
zerschneiden (Handschuhe tragen!), diese anschlief3end
zu entsorgen und die Schere gut zu reinigen.

19. | Apothekenbegehungen

Apotheke,
zustandige
Pflegekraft
oder weitere
Mitarbeiter

Protokollierte Begehungen durch die Apotheke der Niels-
Stensen-Kliniken erfolgen gemal den gesetzlichen Bestim-
mungen mindestens zweimal pro Kalenderjahr in allen Berei-
chen, in denen Arzneimittel worgehalten werden. Erkannte
Missstande sind auf geeignete Weise zu beheben.
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Merkblatt Brandschutz

zur Brandschutzunterweisung in den Niels-Stensen-Kliniken

Brande verhuten / Schaden verhindern

Rauchverbot im gesamten Gebaude und auf dem Gelande.
(Ausnahme: ausgewiesene Raucherbereiche.)

Kein offenes Feuer! Insbesondere echte Kerzen sind verboten.
(Ausnahme: Kapelle unter strenger Aufsicht)

Nur gepriifte Elektrogerate mit gultigem Prifsiegel und ohne sichtbare Beschadigungen
benutzen. Private Gerate durfen NICHT benutzt werden — oder missen vom Technischen Dienst
gepruft werden. (Ausnahme: notwendige Patientengeréte werden geduldet.)

Brennbare Materialien von Elektrogeraten fernhalten.

Brand- und Rauchschutztiiren geschlossen halten. Die Turen dirfen NIEMALS mit Keilen
oder anderen Gegenstanden blockiert werden. (Ausnahme: elektronische Feststellanlage.)
Jede/r Mitarbeiter/in darf und muss Keile und &hnliches jederzeit entfernen!

Flucht- und Rettungswege frei halten. Zum Beispiel durfen die Fluchtwege NICHT mit
abgestellten Betten blockiert werden.

Verhalten im Brandfall: Melden, retten, loschen

Ruhe bewahren! Reagieren Sie immer besonnen! 29929

Feuer melden! Die Information/Telefonzentrale tiber Notrufnummer 2222 )
alarmieren! (Diese alarmiert die Feuerwehr und den Technischen Dienst.)

Beantworten Sie alle Fragen! \\
oder Druckknopfmelder! UND: informieren Sie lhre Kollegen

Menschen retten! Nur Menschen in Rdumen mit Rauchentwicklung sind i.d.R. unmittelbar
gefahrdet. ACHTUNG! Selbstschutz geht vor, laufen Sie nicht in Brandherde hinein!

Immer zuerst auf gleicher Ebene fliehen lassen, Treppen vermeiden.

AUFZUGE sind VERBOTEN (Stromausfall droht, Rauch blockiert Lichtschranke, Kamineffekt)
Rauchabzug sicherstellen!

Léschversuch unternehmen
Mit méglichst vielen Feuerléschern gleichzeitig auf den
brennenden Gegenstand zielen!

Anweisungen beachten!
Anordnungen der Feuerwehr und der Krankenhauseinsatzleitung sind zu befolgen!

Informieren Sie sich!

Schauen Sie auf den Flucht- und Rettungswegeplan noch BEVOR es brennt!
Wo sind Brandmeldeanlagen? In vielen Bereichen (nicht in allen) sind Druckknopfmelder.

Wo sind die Fluchtwege und Brandabschnitte?
Brand- und Rauchschutztiren sind in den Flucht- und Rettungswegeplanen eingezeichnet.

Wo sind Feuerloscher und wie funktionieren sie?
Bitte beachten: ,Steigleitungen trocken* sind nur fir die Feuerwehr!

Wo befinden sich Rauchabziige und wie sind sie zu bedienen?
Teilweise sind Rauchabziige per Druckknopf zu bedienen, teilweise Offnung von Hand.

Nehmen Sie an Brandschutzunterweisungen und -schulungen teil!
Brandschutzunterweisungen (NielsAkademie) mussen jahrlich wiederholt werden.

Lesen Sie den Alarmplan lhrer Einrichtung und sprechen Sie den
Brandschutzbeauftragten an!
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5. Zusatzversorgung



KeaVK

Die Katholische
Zusatzversorgungskasse

Merkblatt fiir die Pflichtversicherung und die Betriebsrente GrundWert

Das Versicherungsverhaltnis

Wer ist versichert?

— Grundsatzlich jeder Beschéftigte (Dienstnehmer/in und
Auszubildende) eines Arbeitgebers im katholisch-kirchli-
chen und karitativen Bereich, sofern der Arbeitgeber bei
unserer Kasse beteiligt ist.

— Der/Die Beschaftigte muss das 17. Lebensjahr vollendet
haben und die Wartezeit (60 Beitragsmonate) noch er-
fullen kénnen. Die Wartezeit muss bis zum Ablauf des
Monats, in dem die/der Beschéftigte das gesetzlich fest-
gelegte Alter zum Erreichen einer abschlagsfreien Regel-
altersrente vollendet, erfillt werden kénnen; friihere
Versicherungszeiten, die auf die Wartezeit angerechnet
werden kénnen, sind zu berlicksichtigen.

— Ausgenommen von der Pflichtversicherung sind hinge-
gen im Wesentlichen kurzfristig Beschaftigte.

Wie kommt die Versicherung zustande?

Mit Eingang der Anmeldung fiir die Pflichtversicherung
durch lhren Arbeitgeber, sofern Sie die Voraussetzungen
der Versicherungspflicht erfiillen. Hiertber wird Ihr Arbeit-
geber lhnen eine Anmeldebestdtigung der Kasse aushandi-
gen. Der Versicherungsschutz beginnt zu dem Zeitpunkt, in
dem nach den Angaben in der Anmeldung die Vorausset-
zungen der Versicherungspflicht eingetreten sind.

Besteht eine Wartezeit

In der Pflichtversicherung gilt nach wie vor eine Wartezeit
von 60 Beitragsmonaten (friiher Umlagemonate). Das
heilt, Ihr Arbeitgeber muss fiir Sie mindestens fiir 60 Mo-
nate Beitrdge/Umlagen in die Pflichtversicherung einzah-
len. Auf die Wartezeit werden Versicherungszeiten ande-
rer Zusatzversorgungskassen angerechnet, soweit sie auf
die Kasse Ubertragen wurden (s. Ziffer 6). Die Wartezeit gilt
als erfillt, wenn ein Arbeitsunfall eingetreten ist. Gilt fir
Leistungen aus Beitragen des Arbeitgebers weiterhin eine
Wartezeit von 60 Beitragsmonaten (friiher Umlagemo-
nate), so ist die von der/dem Arbeitnehmerin/Arbeitneh-
mer durch den Eigenanteil (Arbeitnehmer-Eigenbeteili-
gung) erworbene Rentenanwartschaft auf Altersrente von
Beginn an unverfallbar.

4.

7.

Stand 01.01.2022

Wann endet die Pflichtversicherung und was passiert da-
nach mit dem Versicherungsverhaltnis?

Die Pflichtversicherung endet mit der Beendigung lhres Be-
schaftigungsverhaltnisses oder zu dem Zeitpunkt in dem
die Voraussetzungen der Versicherungspflicht entfallen.
lhr Arbeitgeber wird Sie zu diesem Zeitpunkt abmelden.
Hierliber erhalten Sie von der Kasse einen Versicherungs-
nachweis Uber Ihre Anwartschaft (s. Ziffer 5). Nach erfolg-
ter Abmeldung wird die GrundWert-Versicherung bei-
tragsfrei weitergefihrt bis zum Beginn einer neuen Pflicht-
versicherung oder dem Eintritt des Versicherungsfalles.
Die erreichte Anwartschaft bleibt erhalten, wird aber an
kiinftigen Uberschiissen der Kasse nur beteiligt, wenn be-
reits 120 Betrags-/Umlagemonate erreicht sind.

Welche Nachweise liber die Pflichtversicherung erhalte
ich?

Jeweils nach Ablauf des Kalenderjahres erhalten Sie einen
Nachweis Uber die von Ihrem Arbeitgeber und die von
lhnen selbst geleisteten Beitrage sowie liber die bis dahin
insgesamt erworbene Anwartschaft auf lhre GrundWert-
Betriebsrente.

Ich war schon einmal bei einer Zusatzversorgungskasse
im 6ffentlichen oder kirchlichen Dienst versichert. Was
ist zu tun?

In diesem Fall miissen Sie einen Uberleitungsantrag bei un-
serer Kasse stellen, damit alle Ihre Versicherungszeiten
hier zusammengefasst werden kénnen. Den notwendigen
Vordruck fiir die Uberleitung erhalten Sie bei Ihrem Arbeit-
geber oder als Download auf der Internetseite der Kasse
www.kzvk.de.

Muss ich meine Versicherungsdaten liberpriifen?

Priifen Sie bitte alle Ihre Daten, die lhnen von der Kasse
zugehen, denn sie wirken sich auf die Hohe Ihrer Grund-
Wert-Betriebsrente aus. Die Angaben beruhen auf Mittei-
lungen Ihres Arbeitgebers. Deshalb sind Beanstandungen
oder Bitten um nahere Erlduterungen direkt an diesen zu
richten. Die Kasse behdlt sich vor, fehlerhafte Mitteilungen
des Arbeitgebers nachtréglich zu berichtigen.

Welcher Beitrag wird fiir die Betriebsrente geleistet?

lhr Arbeitgeber flhrt fiir die GrundWert-Betriebsrente im
Punktemodell einen Beitrag in H6he von zurzeit 6,0 v. H.
lhres zusatzversorgungspflichtigen Entgelts, das im We-
sentlichen Ihrem steuerpflichtigen Arbeitslohn entspricht,

Kirchliche Zusatzversorgungskasse des Verbandes der Didzesen Deutschlands, Anstalt des 6ffentlichen Rechts
Am Rémerturm 8 - 50667 K&In - Telefon 0221 2031-0 - Fax 0221 2031-270 - Internet www.kzvk.de - E-Mail kontakt@kzvk.de
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an die Kasse ab. Uber eine mégliche Beteiligung der Arbeit-
nehmer/innen am Beitrag zur Pflichtversicherung sowie
den Zeitpunkt der Einflihrung und dessen Hohe entschei-
den die zustdndigen arbeitsrechtlichen Gremien.

Kann fiir die Beitrdge die Riester-Forderung in Anspruch
genommen werden?

Voraussetzung der Riester-Forderung (§§ 10 a, 79 ff EStG)
ist, dass die Beitrdge aus dem individuell versteuerten Ar-
beitslohn eines/einer in der gesetzlichen Rentenversiche-
rung pflichtversicherten Arbeitnehmers/in geleistet wer-
den. Diese Voraussetzung liegt in der Pflichtversicherung
der KZVK K6In nur in sehr wenigen Einzelfallen vor. In aller
Regel werden die Beitrage steuerfrei bzw. pauschalver-
steuert eingezahlt oder aber der/die Versicherte ist in der
gesetzlichen Rentenversicherung versicherungsfrei. Ries-
ter-Forderung in der Pflichtversicherung verursacht beim
Anbieter einen erheblichen Verwaltungsmehraufwand,
der zu Lasten der Versichertengemeinschaft insgesamt
geht. Bei nur wenigen Einzelféllen ist der Mehraufwand
nicht gerechtfertigt. Daher ist eine Riester-Forderung in
der Pflichtversicherung bei der Kasse ausgeschlossen.

Kann ich freiwillige Beitrage leisten?

Das Punktemodell erméglicht Ihnen, neben der Grund-
Wert-Betriebsrente eine Zusatzrente durch eine freiwillige
Versicherung MehrWert bei der Kasse zu erwerben. Dar-
Gber hinaus kann diese freiwillige Zusatzversicherung, die
wahrend der Beschéftigung begriindet wurde, auch nach
dem Ausscheiden fortgefiihrt werden. Sollten Sie sich hier-
flr interessieren, geben Ihnen unsere Informationen zur
freiwilligen Zusatzrente MehrWert, die bei lhrem Arbeitge-
ber vorratig sind, ndheren Aufschluss.

Versicherungsleistungen

Wie errechnet sich die Hohe der GrundWert-Betriebs-
rente?

Flr jeden Beitrag werden Ihnen Versorgungspunkte gutge-
schrieben. Die Anzahl der Versorgungspunkte richtet sich
damit im Ergebnis nach IThrem Einkommen. Zusatzlich wird
auch Ihr Alter berticksichtigt. Je jlinger Sie zum Zeitpunkt
der Beitragszahlung sind, umso héher werden die Beitrdage
bewertet, da diese flir einen ldngeren Zeitraum gewinn-
bringend angelegt werden kdénnen. Dies wird anhand der
nachstehenden Alterstabelle beriicksichtigt. Darliber hin-
aus werden Ihnen in bestimmten Féllen, z. B. bei Erwerbs-
minderung, wahrend der Mutterschutzzeit und wahrend
einer Elternzeit aus sozialen Griinden Versorgungspunkte
gutgeschrieben.

Den Versorgungspunkten liegt flir die Zeit bis Rentenbe-
ginn eine Verzinsung des Beitrags von jahrlich 3,25 v. H. zu-
grunde. Im Vorgriff auf erwartete héhere Zinsertrage ist
flr die Rentenlaufzeit ein Zins von 5,25 v. H. einkalkuliert.
Die Versorgungspunkte werden jahrlich festgestellt und
kénnen durch sogenannte Bonuspunkte zusatzlich erhdht
werden.

Bonuspunkte sind Versorgungspunkte, die aus Uberschiis-
sen finanziert werden. Diese entstehen bei einem von den
Kalkulationsannahmen abweichenden, insgesamt giinsti-

geren Verlauf der Verzinsung des Kapitals, der Verwal-
tungskosten und der versicherungsmathematischen Risi-
ken. Leistungseinschrankungen sind demgegeniiber nur
auf Vorschlag des Verantwortlichen Aktuars durch die Ver-
treterversammlung der Kasse nach vorheriger Inanspruch-
nahme der Verlustriicklage méglich. Dariliber hinaus sind
die aus dem Gesamtversorgungssystem libertragenen Be-
sitzstdnde im Rahmen der Ublichen Haftung von Pensions-
kassen garantiert. Die Gesamtzahl der Versorgungs-
punkte wird mit einem Messbetrag von 4 Euro multipli-
ziert, der den Wert eines Versorgungspunktes wiedergibt.
Das Ergebnis stellt die monatliche Rente dar. Die Grund-
Wert-Betriebsrente wird jahrlich zum 1. Julium 1 v. H. er-
héht.

Alterstabelle

Alter Faktor Alter Faktor Alter Faktor
17 3,1 33 19 49 1,2
18 3,0 34 1,8 50 1,1
19 2,9 35 1,7 51 1,1
20 2,8 36 1,7 52 1,1
21 2,7 37 1,6 53 1,0
22 2,6 38 1,6 54 1,0
23 2,5 39 1,6 55 1,0
24 2,4 40 1,5 56 1,0
25 2,4 41 1,5 57 0,9
26 2,3 42 1,4 58 0,9
27 2,2 43 1,4 59 0,9
28 2,2 44 13 60 0,9
29 2,1 45 1,3 61 0,9
30 2,0 46 1,3 62 0,8
31 2,0 47 1,2 63 0,8
32 1,9 48 1,2 64 u.d 0,8

2. Wann beginnt die Rentenleistung

2.1.Die Altersrente

Die Altersrente beginnt mit dem Beginn der Rente aus der
gesetzlichen Rentenversicherung oder zu dem Tag, der bei
unterstellter Versicherung in der gesetzlichen Rentenver-
sicherung als Rentenbeginn festzusetzen ware.

2.2.Die Erwerbsminderungsrente

Die Erwerbsminderungsrente beginnt zu dem im Bescheid
der gesetzlichen Rentenversicherung als Rentenbeginn
festgesetzten Tag oder zu dem Tag, der bei unterstellter
Versicherung in der gesetzlichen Rentenversicherung als
Rentenbeginn festzusetzen ware. Bei teilweiser Erwerbs-
minderung wird die Halfte des Betrages gezahlt, der lhnen
bei voller Erwerbsminderung zustiinde.

2.3.Die Hinterbliebenenrente

Die Hinterbliebenenrente beginnt mit dem Zeitpunkt, von
dem an eine Hinterbliebenenrente aus der gesetzlichen
Rentenversicherung beginnt bzw. beginnen wiirde, wenn
der Verstorbene dort versichert gewesen ware

Alle Leistungen der Kasse werden nur auf schriftlichen An-
trag gewdhrt und unterliegen grundsatzlich einer Aus-
schlussfrist von zwei Jahren.
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Welche Folgen hat eine vorzeitige Inanspruchnahme der
GrundWert-Betriebsrente?

Flr jeden Monat, flir den eine Rente vor Erreichen des ge-
setzlich festgelegten Alters einer abschlagsfreien Rente in
Anspruch genommen wird, reduziert sich die Leistung um
0,3 v. H., héchstens jedoch um 10,8 v. H.

Wann wird die GrundWert-Betriebsrente neu berech-
net?

Dies erfolgt, wenn bei lhnen ein neuer Versicherungsfall
eintritt und seit der vorherigen Rentenfestsetzung weitere
Beitrdge geleistet wurden.

Wird aus einer Rente wegen teilweiser Erwerbsminderung
eine Rente wegen voller Erwerbsminderung oder wegen
Alters, wird die bisher zur Hélfte gezahlte Rente voll ge-
zahlt. Wird aus einer Rente wegen voller Erwerbsminde-
rung eine Rente wegen teilweiser Erwerbsminderung, so
wird die bisherige Rente zur Halfte gezahlt.

Wann ruht die GrundWert-Betriebsrente?

Ist der Versicherungsfall wegen Altersrente oder voller
bzw. teilweiser Erwerbsminderung eingetreten und wird
die Rente aus der gesetzlichen Rentenversicherung wegen
Hinzuverdienst nicht oder nur zu einem Teil gezahlt, wird
auch die GrundWert-Betriebsrente nicht oder nur in Héhe
eines entsprechenden Anteils gezahlt.

Die GrundWert-Betriebsrente ruht ferner in Hohe des Be-
trages, des fiir die Zeit nach dem Beginn der Rente gezahl-
ten Krankengeldes aus der gesetzlichen Krankenversiche-
rung, soweit dieses nicht nach § 96 a Abs. 3 SGB VI auf eine
Rente wegen teilweiser Erwerbsminderung anzurechnen
oder bei einer Rente wegen voller Erwerbsminderung oder
einer Rente wegen Alters als Vollrente dem Trager der
Krankenversicherung zu erstatten ist.

Flr Hinterbliebene gelten die Vorschriften der gesetzli-
chen Rentenversicherung tber das Zusammentreffen von
Rente und Einkommen entsprechend mit der Malgabe,
dass eventuelle Freibetrdge sowie das Einkommen, das auf
die Rente aus der gesetzlichen Rentenversicherung ange-
rechnet wird, unberiicksichtigt bleiben. Es werden jedoch
mindestens 35 v. H. der zustehenden Hinterbliebenen-
rente als Mindestleistung gezahlt.

Ist eine Abfindung der GrundWert-Betriebsrente mog-
lich?

Betriebsrenten, die den Monatsbetrag nach § 3 Abs. 2
Betr. AVG nicht Gberschreiten, werden abgefunden. Dar-
Gber hinaus ist eine Abfindung nicht méglich.

Unterliegt die GrundWert-Betriebsrente der Kranken-
und Pflegeversicherungspflicht?

Sofern eine Mitgliedschaft in der gesetzlichen Kranken-

und Pflegeversicherung besteht, ist die GrundWert-Be-
triebsrente grundsatzlich beitragspflichtig.

C. Anzuwendendes Recht

1. Es gilt die Satzung der Kasse in ihrer jeweiligen Fas-
sung.

Satzungsanderungen werden im Amtsblatt des Erzbis-
tums KéIn verdffentlicht. Im Ubrigen gilt das Recht der
Bundesrepublik Deutschland.

2. Die Satzung kann im Internet unter www.kzvk.de oder

beim Arbeitgeber eingesehen werden.

Kirchliche Zusatzversorgungskasse des Verbandes der
Diozesen Deutschlands vertreten durch den Vorstand:

Dr. Ulrich Mitzlaff (Vorsitzender)
Dr. Oliver Lang
Christian Loh

Am Rémerturm 8
50667 Koln
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