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	Hinweis zur Nutzung
Diese Vorlage ist als bearbeitbares Muster gedacht. Ergänzen Sie Kanzleiname, Logo, Verantwortlichkeiten, freigegebene KI-Tools und interne Freigabeprozesse.
Die Richtlinie kann in das Kanzleihandbuch, das QM-System oder die interne Wissensdatenbank übernommen werden.
Bitte prüfen Sie die Inhalte vor der Einführung anhand Ihrer konkreten Systeme, Mandate, Prozesse und Datenschutzorganisation.



	Haftungsausschluss
Diese Vorlage enthält allgemeine redaktionelle Hinweise und Musterformulierungen. Sie ersetzt keine individuelle rechtliche, steuerliche, datenschutzrechtliche, berufsrechtliche oder technische Prüfung im Einzelfall.
Die Nutzung, Anpassung und Weitergabe erfolgt eigenverantwortlich. Die INFO-Steuerseminar GmbH übernimmt keine Haftung für Schäden, Nachteile oder sonstige Folgen aus der Anwendung, Anpassung oder Weitergabe dieser Vorlage.



	Feld
	Eintrag der Kanzlei

	Kanzlei
	[Name der Kanzlei]

	Logo
	[Logo der Kanzlei einfügen]

	Version
	[z. B. 1.0]

	Stand
	[Datum]

	Verantwortlich
	[Name / Funktion]

	Freigegeben durch
	[Kanzleileitung / Partnerkreis]

	Gültig ab
	[Datum]

	Nächste Prüfung
	[Datum]



Interne KI-Richtlinie
Diese Richtlinie regelt den Einsatz von KI-Tools in der Kanzlei. Sie gilt für alle Personen, die im Auftrag der Kanzlei KI-Systeme nutzen oder deren Ergebnisse weiterverwenden.
1. Zweck der Richtlinie
Die Kanzlei nutzt KI-Tools zur Unterstützung ausgewählter Arbeitsprozesse. Ziel ist eine sichere, nachvollziehbare und verantwortungsvolle Nutzung.
KI kann Arbeit vorbereiten, strukturieren, formulieren oder zusammenfassen. Die fachliche Verantwortung bleibt bei der zuständigen Person und bei der Kanzlei.
2. Geltungsbereich
Diese Richtlinie gilt für:
alle Mitarbeitenden der Kanzlei,
Berufsträgerinnen und Berufsträger,
Auszubildende, Praktikantinnen und Praktikanten,
freie Mitarbeitende und externe Personen, soweit sie im Auftrag der Kanzlei KI-Tools nutzen.
Sie gilt für alle KI-Tools, die im beruflichen Kontext eingesetzt werden. Dazu gehören auch Programme mit integrierten KI-Funktionen, etwa Textassistenten, Transkriptionstools, Recherchetools, Chatbots oder Office-Anwendungen mit KI-Funktion.
3. Freigegebene KI-Tools
Es dürfen nur KI-Tools genutzt werden, die durch die Kanzlei freigegeben wurden. 
Die jeweils aktuelle Tool-Liste wird im KI-Inventar gepflegt.
	Tool / Anwendung
	Erlaubter Einsatzbereich
	Nutzergruppe
	Bedingungen / Hinweise

	[z. B. ChatGPT Team]
	[z. B. Textentwürfe ohne Mandantendaten]
	[z. B. Berufsträger, Marketing]
	[z. B. keine Klarnamen, fachliche Prüfung]

	[z. B. Microsoft Copilot]
	[z. B. interne Zusammenfassungen]
	[z. B. alle Mitarbeitenden]
	[z. B. nur innerhalb freigegebener Umgebung]

	[weiteres Tool]
	[Einsatzbereich]
	[Nutzergruppe]
	[Bedingungen]


4. Nicht erlaubte Nutzung
Folgende Nutzungen sind ohne vorherige Freigabe nicht zulässig:
Eingabe von Mandantennamen, Steuernummern, Steuer-IDs, Bankdaten oder sonstigen identifizierenden Daten in nicht freigegebene KI-Tools.
Eingabe vertraulicher, sensibler oder berufsrechtlich geschützter Sachverhalte in öffentliche KI-Dienste ohne geprüfte Grundlage.
ungeprüfte Übernahme von KI-Ergebnissen in Mandantenkommunikation, Gutachten, Stellungnahmen, Schriftsätze oder fachliche Auskünfte.
Nutzung von KI-Tools für Personalentscheidungen, Bewerberauswahl, Bonitätsbewertungen oder Risikobewertungen ohne gesonderte Prüfung.
Nutzung privater KI-Konten für Kanzleizwecke, sofern diese nicht ausdrücklich freigegeben wurden.
5. Umgang mit Mandanten- und Personendaten
Vor jeder KI-Nutzung ist zu prüfen, ob personenbezogene Daten, Mandantendaten oder vertrauliche Informationen verarbeitet werden.
Grundsatz: So wenige Daten wie möglich. So anonym wie möglich. So sicher wie möglich.
Soweit möglich, sind Angaben zu anonymisieren oder zu pseudonymisieren. Klarnamen, Steuernummern, Aktenzeichen, Bankdaten und konkrete sensible Sachverhalte sind zu entfernen, sofern sie für die jeweilige KI-Nutzung nicht erforderlich und nicht ausdrücklich freigegeben sind.
6. Prüfung von KI-Ergebnissen
KI-Ergebnisse dürfen nicht ungeprüft übernommen werden.
Vor der weiteren Verwendung sind insbesondere zu prüfen:
fachliche Richtigkeit,
aktueller Rechtsstand,
Quellen und Nachvollziehbarkeit,
Plausibilität von Zahlen, Fristen und Normen,
Bezug zum konkreten Mandat,
Datenschutz und Berufsverschwiegenheit,
Freigabe durch einen Berufsträger, sofern erforderlich.
Bei fachlichen Auskünften, Mandantenkommunikation oder Veröffentlichungen mit Außenwirkung ist eine zusätzliche Prüfung durch die zuständige verantwortliche Person vorzunehmen.
7. Verantwortlichkeiten
Die Kanzlei legt folgende Zuständigkeiten fest:
	Aufgabe
	Verantwortlich in der Kanzlei

	Freigabe neuer KI-Tools
	[Name / Funktion eintragen]

	Pflege des KI-Inventars
	[Name / Funktion eintragen]

	Datenschutzprüfung
	[Name / Funktion eintragen]

	fachliche Prüfung von KI-Ergebnissen
	[Name / Funktion eintragen]

	Schulungsplanung
	[Name / Funktion eintragen]

	Ablage der Schulungsnachweise
	[Name / Funktion eintragen]

	Aktualisierung dieser Richtlinie
	[Name / Funktion eintragen]



8. Freigabe neuer KI-Tools
Neue KI-Tools dürfen erst nach Freigabe durch die Kanzlei genutzt werden.
Vor der Freigabe sind mindestens zu prüfen:
Zweck des Tools,
geplante Nutzergruppe,
Art der verarbeiteten Daten,
Auftragsverarbeitung und Datenschutzunterlagen,
Hosting-Ort und Sicherheitsmaßnahmen,
Nutzung von Eingaben zu Trainingszwecken,
Lösch- und Administrationsmöglichkeiten,
Risikoeinschätzung und erforderliche Schutzmaßnahmen.
9. Dokumentation
Die Kanzlei dokumentiert den KI-Einsatz in geeigneter Form. Dazu gehören insbesondere:
KI-Inventar mit freigegebenen Tools und Einsatzbereichen,
Risikoeinschätzung je Anwendung,
interne Freigaben und Verantwortlichkeiten,
Schulungsnachweise,
Prüf- und Freigabeprozesse,
Versionen dieser Richtlinie.
10. KI-Kompetenz und Schulung
Alle Personen, die KI-Tools im Kanzleikontext nutzen, erhalten eine angemessene Einweisung oder Schulung.
Die Schulung sollte mindestens folgende Inhalte abdecken:
Grundlagen und Grenzen von KI,
erlaubte und nicht erlaubte Nutzung in der Kanzlei,
Datenschutz und Berufsverschwiegenheit,
sichere Formulierung von Eingaben,
Prüfung von KI-Ergebnissen,
interne Zuständigkeiten und Rückfragewege,
Dokumentation der Nutzung, soweit erforderlich.
Die Teilnahme wird mit dem Schulungsnachweis der Kanzlei dokumentiert.
11. Transparenz und Außenkommunikation
Bei KI-Einsatz mit Außenwirkung ist zu prüfen, ob Informationspflichten, Hinweise oder Einwilligungen erforderlich sind.
Dies betrifft insbesondere Chatbots, automatisierte Mandantenkommunikation, KI-gestützte Inhalte auf der Website, Newsletter, Social Media sowie Dokumente oder Auswertungen im Mandatskontext.
12. Rückfragen und Abweichungen
Bei Unsicherheiten ist die KI-Nutzung vorab mit der zuständigen Person abzustimmen.
Das gilt insbesondere, wenn personenbezogene Daten, Mandantendaten, fachliche Aussagen, externe Kommunikation, Personalentscheidungen oder neue Tools betroffen sind.
13. Überprüfung und Aktualisierung
Diese Richtlinie wird regelmäßig überprüft und bei Bedarf angepasst. Eine Überprüfung sollte mindestens einmal jährlich sowie bei Einführung neuer KI-Tools oder wesentlichen rechtlichen, technischen oder organisatorischen Änderungen erfolgen.
Kurzcheck für Mitarbeitende
Vor jeder KI-Nutzung kurz prüfen:
☐ Ist das Tool in der Kanzlei freigegeben?
☐ Ist der geplante Einsatzbereich erlaubt?
☐ Sind Mandanten- und Personendaten entfernt oder ausreichend geschützt?
☐ Ist das Ergebnis fachlich zu prüfen?
☐ Ist eine Freigabe durch eine verantwortliche Person erforderlich?
☐ Muss die Nutzung dokumentiert werden?
☐ Besteht Unsicherheit? Dann vor Nutzung Rückfrage halten.
Freigabe der Richtlinie
Diese Richtlinie wurde geprüft und für die interne Nutzung freigegeben.
	Ort, Datum
	Name / Funktion
	Unterschrift / Freigabe
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