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Richtlinie

Diese Richtlinie dient dazu, den verantwortungsvollen und effizienten Umgang mit
Multifunktionsgeraten in unserer Organisation zu gewahrleisten. Multifunktionsgerate sind
komplexe und vielseitige Arbeitsgerate, die verschiedene Funktionen wie Drucken, Scannen
und Kopieren bieten. Durch die Einhaltung dieser Richtlinie soll die ordnungsgemafe
Nutzung der Gerate sichergestellt und mogliche Risiken oder Missbrauche minimiert
werden.

Geltungsbereich:

Diese Richtlinie gilt fur alle Mitarbeiter, Auftragnehmer und weitere Personen, die Zugang
zu den Multifunktionsgeraten in unserer Organisation haben.

l. Berechtigte Personen

Sie haben die Erlaubnis, Multifunktionsgerate zu verwenden. Dies beinhaltet verschiedene
Funktionen wie das Senden und Empfangen von Faxen, das Kopieren, Drucken und Scannen
von Dokumenten und Dateien sowie das Ausfiihren von Blroaufgaben wie Falzen, Heften,
Bedrucken von Briefumschlagen usw. Der genaue Umfang Ihrer Berechtigung wird in der
Ilhnen lbermittelten Mitteilung zur Nutzung angegeben. Sie sind zur Nutzung berechtigt,
wenn Sie an den Einfiihrungsschulungen fiir die jeweiligen Funktionen teilgenommen
haben.

Sollten Sie weitere Funktionen benotigen, wenden Sie sich bitte an
(Name und Funktion eintragen).

Il. Freigabe lhres Rechners im Druckmenii des Multifunktionsgerats

Die Funktionen, die Sie am Multifunktionsgerat nutzen dirfen, sind im Druckmenti lhres
Computers verfligbar. Dies umfasst die Moglichkeiten zum Drucken, Faxen, Kopieren und
zur Bearbeitung von Dokumenten, einschliefilich abschlieBender Bearbeitung und
birotechnischer Anpassungen.

Il. Umweltschutz

Bitte beachten Sie, dass das Drucken von Dokumenten nur dann erfolgen sollte, wenn es
unbedingt erforderlich ist. Wir legen groen Wert auf den Umweltschutz und einen
nachhaltigen Umgang mit Ressourcen und mochten Sie hierbei um lhre Unterstiitzung
bitten.

Daher bitten wir Sie, immer zu priifen, ob beispielsweise eine Weiterleitung an lhre E-Mail-
Adresse maglich ist. Bitte drucken Sie nur dann Dokumente aus, wenn es absolut
notwendig und nicht vermeidbar ist.



Iv. Verwendung des Druckmeniis

Variante A: unmittelbarer Ausdruck

Bitte denken Sie daran, dass Sie das Multifunktionsgerat nur als Drucker auswahlen sollten,
wenn Sie sich auch unmittelbar nach dem Drucken zum Gerat begeben kdnnen. Alternativ
konnen Sie das Gerat auch dann nutzen, wenn Sie zuverlassig jemanden beauftragt haben,
die ausgedruckten Dokumente entgegenzunehmen und gegebenenfalls weiterzubearbeiten
oder zu versenden. In diesem Fall konnen Sie das Gerat auch von einem entfernteren
Arbeitsplatz aus nutzen, wie zum Beispiel von einem mobilen Arbeitsplatz oder von zu
Hause aus im Homeoffice.

Achtung: Bitte seien Sie sich bewusst, dass bei Nichtabholung der Ausdrucke durch Sie das
Risiko besteht, dass andere (ggf. unbefugte) Personen Zugang zu den Dokumenten erhalten
und diese moglicherweise einsehen oder mithehmen kannen. Dies stellt eine potenzielle
Verletzung des Datenschutzes und der Informationssicherheit dar. Es besteht auch die
Mdoglichkeit, dass externe Personen darauf zugreifen. In einem solchen Fall kdnnte eine
Meldepflicht bei der zustandigen Datenschutzaufsichtsbehorde innerhalb von 72 Stunden
bestehen. Bitte nehmen Sie diese Gefahr unbedingt ernst und achten Sie darauf, lhre
Ausdrucke rechtzeitig abzuholen.

Variante B: Ausdruck erst nach Eingabe der Authentifikation

Bitte beachten Sie, dass Sie Ausdrucke nicht sofort abholen miissen, da diese erst nach
Eingabe lhrer Authentifizierung gedruckt werden. Es ist jedoch wichtig zu bedenken, dass
die Dokumente nicht unbegrenzt aufbewahrt werden. Verlieren Sie hier bitte nicht den
Uberblick!

Sobald Sie den Druckvorgang gestartet haben, begeben Sie sich bitte so schnell wie
moglich zum Multifunktionsgerat, authentifizieren sich und warten, bis alle Dokumente
tatsachlich ausgedruckt sind. Bitte liberpriifen Sie anschlieBend die Vollstandigkeit aller
gedruckten Dokumente sorgfaltig!

Geben Sie |hre Authentifizierung nur in begriindeten Ausnahmefallen an andere Personen
weiter. Bedenken Sie, dass auch andere autorisierte Personen jederzeit Ausdrucke von
Ihnen am Multifunktionsgerat abholen kdnnten, auch in anderen Fallen.

V. Datenschutzkonformer Umgang mit Findlingen

Wenn Sie zum Multifunktionsgerat gehen und dort ausgedruckte Dokumente vorfinden, ist
es wichtig, dass Sie sicherstellen, dass diese Dokumente gemaf den
Datenschutzbhestimmungen behandelt werden. Es gibt mehrere Moglichkeiten, wie Sie
vorgehen kénnen:

1. Wenn Sie den Urheber des Dokuments kennen, informieren Sie ihn und libergeben
ihm das Dokument personlich.

2. Wenn Sie den Urheber nicht kennen, nehmen Sie das Dokument in lhre Obhut und
versuchen spater herauszufinden, wem es gehadrt, um es entsprechend weiterleiten
zu kénnen.

3. Alternativ konnen Sie das Dokument mithilfe des Partikelschredders, der sich in der
Nahe des Gerats befindet, datenschutzkonform entsorgen.

4, Es ist wichtig, dass Sie verantwortungsvoll mit ausgedruckten Dokumenten
umgehen, um die Vertraulichkeit und den Datenschutz zu gewahrleisten.



