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ZWECK

Ziel ist es, die Entsorgungskosten zu reduzieren, indem wirklich nur vertrauliches Material der
teuren Aktenvernichtung zugefihrt wird.

Da die FU Berlin fir normales Altpapier Erldse erzielt, ist die Entsorgung von Altpapier und Altak-
ten ohne vertrauliche Inhalte sowie von Kartonabfallen und anderen Papierabféllen wie Blicher, Ka-
taloge, Schreibpapier etc., unbedingt Uber die flachendeckend zur Verfliigung stehenden Altpapier-
behélter vorzunehmen.

Bei Datenschutzmaterial im Sinne dieses Merkblattes handelt es sich um Akten oder Datentrager,
die aufgrund ihres vertraulichen Inhalts einer gesicherten Vernichtung nach der EU Datenschutz
Grundverordnung (DSGVO), Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) sowie ggf. ergdnzenden Richtlinien
der Freien Universitat zugefihrt werden missen.

Fur Akten und Datentréger die durch das hier beschriebene Verfahren entsorgtwerden, erfolgt eine
Vernichtung nach DIN 66399 Schutzklasse 2, Sicherheitsstufe 3.
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Sofern der erforderliche Datenschutz der zu entsorgenden Akten und Datentrager nicht bekannt
oder nicht festgelegt ist, wenden Sie sich bitte an Ihren Vorgesetzten oder den Datenschutzbeauf-
tragten der FU Berlin.

Akten oder Datentrager, fUr die eine Vernichtung mit Sicherheitsstufe 4 oder 5 festgelegt werden,
sind lokal am Entstehungsort rechtskonform zu vernichten. Ist dies aus technischen Griinden nicht
umsetzbar, ist eine separate Anfrage an Sonderentsorgung@FU-Berlin.de zu richten.

BESONDERE REGELUNGEN

Die Entsorgung erfolgt nur nach Bedarf und ist mittels Formblatt Sonderentsorgung bei der
Stabsstelle Nachhaltigkeit und Energie (Sonderentsorgung@FU-Berlin.de) anzumelden. Darin
geben Sie bitte Inren Namen, Tel-Nr., E-Mail-Adresse sowie die Anschrift und den genauen Ort
an. Entsorgungswiinsche, die bis Donnerstagabend eingegangen sind, werdenin der Regel am
darauffolgenden Dienstag ausgeftihrt.

Bei der Ubergabe bzw. Ubernahme der Sicherheitsbehalter erhalten Sie vom Fahrer der Entsor-
gungsfirma jeweils einen Beleg. Bitte Gibersenden Sie diese Belege im Original per Hauspost
an die Stabsstelle Nachhaltigkeit und Energie, Schwendenerstr. 17, 14195 Berlin oder als
gescanntes PDF an Sonderentsorgung@FU-Berlin.de.
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Freie Universitat Bl

ALLGEMEINES

Das zu entsorgende Datenschutzmaterial wird in folgende Gruppen eingeteilt:

A.) Altakten: Vertrauliches Schriftgut aus Papier und Pappe, Dokumente, u. a.

Es kdnnen auch ganze, mit Datenschutzmaterial gefullte Aktenordner entsorgt werden. Zur Ent-
sorgung stehen zwei Behdltertypen bzw. BehaltergréRen zur Verfiigung:

Sicherheitsbehélter RB 250 mit zwei Radern und einem Fassungsvermo-
genvon 240 | (ca. 30-35 komplette Aktenordner) und folgenden Mal3en:

| 60cm 58cm

Tiefe: 60 cm
Breite: 58 cm
Hohe: 101 cm

den Mal3en:

Sicherheitsbehéalter RB 500 mit vier Radern und einem Fassungs-
vermogen von 415 | (ca. 60-85 komplette Aktenordner) und folgen-

Tiefe: 71 cm
Breite: 106 cm
Hohe: 85 cm

Dieser Behalter kann nicht ber Treppen transportiert werden.

B.) Harte Datentrager: Festplatten, DVD’s, Disketten, Speicherkarten, USB-Sticks, u. a.

mogen von 70 | und folgenden AulZenmal3en:

Entsorgung in Sicherheitsbehéalter TB 70 mit einem Fassungsver-

Tiefe: 40 cm
Breite: 40 cm
Hohe: 56 cm
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EINSTELLUNG DES PERSONLICHEN ZAHLENSCHLOSSES

Alle Behélter werden mit vierstelligen, zum Zeitpunkt der Anlieferung offenen Zahlenschléssern ge-
liefert. Die Einstellung eines persdnlichen Zahlencodes muss bei jeder Anlieferung erneutvorge-
nommen werden, da die Schlésser von der Entsorgungsfirma jedes Mal als Grundeinstellung
wieder auf 0 0 0 0“ zurlickgestellt werden.

WICHTIGER HINWEIS: Nehmen Sie die Einstellung des Zahlencodes sofort bei Ubernahme des

Behalters vor, da sonst die Gefahr besteht, dass das offene Schloss gestohlen wird. Fehlende
Schldsser werden uns von der Entsorgungsfirma mit 15 Euro pro Stick in Rechnung gestellt, die
dann von Ihnen tbernommen werden missen. Zur Einstellung gehen Sie nun wie folgt vor:

1.
2.
3.

No gk

Sofern erforderlich, 6ffnen Sie das Schloss durch Einstellenvon ,,000 0.

Halten Sie das Schloss quer so vor sich, dass sich die Zahlenreihe rechts befindet.

Drehen Sie den Bugel um 90° zu sich, so dass die kleine Nase unten am Bugel in die kleine
Kerbe am Gehause passt.

Bugel kraftig gegen einen fihlbaren Federdruck eindriickenund gedriickt halten.

Bei durchgangig eingedriicktem Bligel alle vier Zahlen des neuen Zahlencodes einstellen.
Blgel loslassen und zuriickdrehen. Fertig. Schloss kann verwendet werden.

Zum Verriegeln missen Sie naturlich noch das Schloss schliel3en und die Zahlen verstellen.

Schritt 1 und 2 Schritte 3 bis 5 Schritt6 und 7

ACHTUNG: Sie missen sich den eingegebenen Zahlencode gut merken, da wir intern keine
Maoglichkeit haben, das Schloss zu 6ffnen.

Wir empfehlen, fir mehrere Behéalter an einem Standort denselben Zahlencode einzustellen.

Bitte werden Sie lhrer Verantwortung fir den Datenschutz gerecht, in dem Sie keine leicht zu
erratenden Zahlencodes verwenden, den Kreis der Personen mit Kenntnis des Codes klein hal-
ten und Notizen mit dem verwendeten Code unzugénglich aufbewahren.
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