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Indledning
Denne politik omhandler indsamling, behandling og opbevaring af personoplysninger fra bgrn,

forzeldre, bestyrelse og ansatte i Dansk Tysk Bgrnehus. Den gaelder ogsa for ansggere og familier

der har skrevet sig pa vores venteliste.

Politikken skal hjzelpe til at sikre og dokumentere, at institutionen beskytter sine
personoplysninger i overensstemmelse med reglerne for behandling af personoplysninger.
Politikken bidrager desuden til, at institutionen oplyser om behandlingen og brugen af de

registrerede personoplysninger.

Politikken gennemgas hvert ar.

Fortegnelse over behandlingen af personoplysninger
Dansk Tysk Bgrnehus behandler personoplysninger om

* Bgrn
* Forzldre
* Medarbejdere (inkl. potentielle medarbejdere)

* Bestyrelse

Dansk Tysk Bgrnehus har udarbejdet en fortegnelse over behandlingen af personoplysninger.

Fortegnelsen giver overblik over de behandlinger, som institutionen er ansvarlig for.

Personoplysningerne er en forudsaetning for, at institutionen kan indga ansaettelses-, kunde- og

leverandgrkontrakter.

Som forzeldre til et barn i Dansk Tysk Bgrnehus eller som ansat i bgrnehuset, accepterer du

anvendelsen af denne politik.



Hvilke personoplysninger indsamler vi
Personoplysningerne behandles og arkiveres i forbindelse med:

* Stamdata for bgrn, herunder indmeldelse og Igbende samarbejde
e Stamdata for forzeldre
* Personaleadministration, herunder rekruttering, ansaettelse, fratraedelse og udbetaling af

Ign.

e Stamdata for bestyrelsen

Stamdata for bgrn og foraeldre:

Nar et barn opskrives pa venteliste i Dansk Tysk Bgrnehus, og senere tildeles en plads, indsamler vi
en reekke personfglsomme oplysninger pa barnet og dets foraeldre, som opbevares sa lenge
barnet er tilknyttet institutionen og de efterfglgende 5 ar. Oplysningerne leveres af foraeldrene
eller med samtykke fra foraeldrene. Oplysninger af bgrn der star pa ventelisten slettes senest i
august af det ar de fylder 6 ar og dermed forventes at vaere startet i skole. Alt mailkorrespondance

slettes pa samme tidspunkt.

Tabel 1. Overblik over oplysninger der gemmes pé bgrn og foreeldre fordelt pa tilhgrsforhold til

Dansk Tysk Bgrnehus
Barn Foraldre
Navn Navn
Adresse Adresse
Cpr nummer Evt. Cpr nummer
Forzeldre/vaerger Telefonnummer
Billeder mail-adresse
Helbredsoplysninger, nar disse er relevante i Kontooplysninger
forhold til at beskytte barnets vitale interesser.
Beskrivelser af barnet fra tidligere institutioner,
nar disse er relevante i forhold at sikre en god
overgang til Dansk Tysk Bgrnehus.




Stamdata for medarbejderne (herunder ogsa ved rekruttering):

Hvis man er ansat i Dansk Tysk Bgrnehus indsamles der ligeledes en raekke personfglsomme
oplysninger, som opbevares i den tid ansattelsen varer og efterfglgende 5 ar. Oplysningerne
leveres af de ansatte selv samt indhentes hos offentlige myndigheder (straffe- og bgrneattest)

efter samtykke fra de ansatte.

Tabel 2. Overblik over oplysninger der gemmes ved rekruttering og ved anseettelsen.

Rekruttering Ansattelse

Navn Navn

Adresse Adresse

Mail-adresse Mail-adresse

Cpr nummer Cpr nummer

Telefonnummer Telefonnummer

Billeder Billeder

Ansggning Ansattelseskontrakt

Eksamensbevis, kursusbevis Eksamensbevis, kursusbevis, bgrneattest,
straffeattest

CV, referencer fra tidligere cv

anszttelser.
Lgnoplysninger (inkl. skat, kontonummer,
pension)
Helbredsoplysninger, der er relevante i forhold
til at beskytte medarbejderens vitale
interesser (f.eks. i forbindelse med barsel, eller
en § 56 aftale)

For alle geelder det, at der ikke gemmes fglsomme personoplysninger om race, etnicitet, religion,

filosofisk overbevisning, seksuel orientering, politiskstandpunkt eller fagforeningsforhold med




mindre dette sker i sager, hvor det vurderes at vaere af betydning og som bliver indberettet til

anden offentlig myndighed. | sddanne tilfeelde sker det via krypteret mail.
Stamdata for bestyrelse:

Qua bgrnehusets vedteaegt skal alle medlemmer af bestyrelsen veere foraldre af mindst et barn der
gar ivores bgrnehus. Ud over de oplysninger som vi har fra foraeldre bliver der ikke indsamlet

yderlige personfglsomme oplysninger af bestyrelsesmedlemmer eller suppleanter.

Med hvilket formal behandles oplysninger

Tabel 4. Overblik over oplysninger der gemmes pd barnet og med hvilket formal

Barnet Formal

Navn Lebende samarbejde
Udbetaling af driftstilskud fra barnets
bopalskommune

Adresse Udbetaling af driftstilskud fra barnets
bopalskommune

Cpr nummer Udbetaling af driftstilskud fra barnets
bopalskommune samt til brug i forbindelse med
sager, der involverer de offentlige myndigheder,
sasom f.eks. PPR og socialforvaltning.

Helbredsoplysninger, nar At sikre barnets almene tilstand og helbred, mens
disse er relevante i forhold det er i bgrnehusets varetaegt

til at beskytte barnets
vitale interesser.

Billeder Dokumentation af husets paedagogiske arbejde

samt hverdagen til foraeldre og barnets udvikling

Tabel 5. Overblik over oplysninger der gemmes pa foraeldre og med hvilket formal

Forzldre Formal

Navn, Lebende samarbejde.

Telefonnr. Udbetaling af driftstilskud fra barnets
bopalskommune

Mail-adresse




Adresse Udbetaling af driftstilskud fra barnets
bopalskommune

Evt. Cpr nummer Kun til brug i forbindelse med sager, der involverer
de offentlige myndigheder, sdsom f.eks. PPR og
socialforvaltning.

Helbredsoplysninger, nar At sikre barnets almene tilstand og helbred, mens
disse er relevante i forhold det er i bgrnehusets varetaegt

til at beskytte barnets
vitale interesser.

Hvem er dataansvarlig i Dansk Tysk Bgrnehus
Dansk Tysk Bgrnehusets leder Sophia Gravenhorst er udpeget som dataansvarlig.

Databehandlere
Dansk Tysk Bgrnehus benytter udelukkende databehandlere, safremt databehandlerne stiller de

forngdne garantier for, at de vil gennemfgre de passende tekniske og organisatoriske
sikkerhedsforanstaltninger til opfyldelse af persondatarettens krav. Alle databehandlere

underskriver en databehandleraftale forinden behandlingen iveerksaettes.

Hvem har adgang til hvilke personoplysninger
Der udleveres kun oplysninger til aktgrer for hvem oplysningerne er essentielle og ikke kan

undlades. Den eneste der har adgang til samtlige oplysninger om bgrn, foraeldre og ansatte er
begge ledere (Carina Lgngaa og Sophia Gravenhorst) i Dansk Tysk Bgrnehus. Begge ma vurdere

hvorvidt oplysninger skal deles og hvordan i hver enkelt sag.

Hvor lenge opbevarer vi oplysningerne
Dansk Tysk Bgrnehus opbevarer oplysninger (med undtagelse af billeder) i 5 ar hvorefter de

slettes. Hvis det skulle vaere relevant at dokumentere en tilknytning til Dansk Tysk Bgrnehus
herefter, er det op til den enkelte foraeldre at gemme det privat. Det kunne f.eks. vaere et barn,
der har gaet i Dansk Tysk Bgrnehus, hvor der gnskes sgskendegaranti mere end 10 ar senere, eller

en tidligere ansat som gnsker dokumentation for at have vaeret ansat.

Opbevaring af billeder



Dansk Tysk Bgrnehus anvender billeder til at dokumentere bgrnenes hverdag. Dansk Tysk
Barnehus uploader billeder til Famly, som varetager opbevaring og sletning af disse i

overensstemmelse med galdende regler pa omradet.

Nar billederne er uploaded til Famly bliver de szt i en temafolder pa kontorets PC. Nar
dokumentation af temaet er lavet, gemmes denne folder pa en ekstern harddisk og folderen
slettes fra Dansk Tysk Bg@rnehusets PC. Kun et udvalgt antal af billeder forbliver som en del af
temadokumentation pa husets PC. Derudover kan der vaere andre billeder som personalet
udvaelger, som er relevant for at dokumentere arets gang i Dansk Tysk Bgrnehus og udggr en
meget lille procentdel. Disse dokumentationer opbevares i Isbende kalenderar pa bgrnehusets

computer.
Der udpeges en fotoansvarlig som er ansvarlig for at billederne gemmes og slettes efter reglerne.

De billeder personalet dagligt tager, skal slettes fuldstaendig nar medarbejderen forlader
bgrnehuset. Hver medarbejder er selv ansvarlig for det. Der uploades ikke billeder til “skyen” via
andre kanaler end Famly.

Sprogvurdering:
Alle tosprogede bgrn skal sprogvurderes.

Testningen foregar elektronisk faciliteret af Rambgll (Hjernen & Hjertet — Dagtilbud), som ligeledes
faciliterer de offentlige institutioner i kommunen. Dansk Tysk Bgrnehus har sin egen side hos
Rambgll, og pa denne side findes bl.a. en liste over alle aktuelt indskrevne bgrn i Dansk Tysk
Bérnehus. Bgrnehuset har sit eget brugernavn og log-in, som er kendt af ledelsen og en

sprogpadagog.

Hvert barn er opgivet med det fulde navn samt fgdselsdata. Er barnet testet findes desuden
resultat af testen. Desuden bliver foraeldrene oprettet i forbindelse med test. De bliver oprettet

med navn samt mailadresse.

Nar barnet ikke laengere er indskrevet i Dansk Tysk Bgrnehus sletter Rambgll alle data omkring

barnet fra listen.



Videregiver vi dine oplysninger til andre
Vi videregiver kun oplysninger til andre, nar lovgivningen tillader det og situationen kraever det. |

skemaet nedenfor findes et overblik over hvilke oplysninger der videregives til eksterne aktgrer.

Tabel 2. Videregivelse af oplysninger til eksterne aktgrer

Accountor

Famly

Kommuner

Ansattes navne

Billeder af bgrn og

personale

Indberetninger

Ansattes
stamoplysninger (cpr-
nummer, adresse,
telefonnummer,
naermeste pargrende

fagprofession)

Barnets navn

Barnets
stamoplysninger til
brug for beregning af
driftstilskud

Uddannelsesbevis

Forseldrenes navne

Evt. navn og cpr-
nummer pa ansattes
bgrn

(f.eks. til brug ved
barns fgrste sygedag

og omsorgsdage)

Barnets
stamoplysninger
(selvindtastede af

foraldrene i systemet)

Dialogm@deskemaer
indeholdende barnet
og forzeldrenes
stamoplysninger til
brug for samarbejde
med eksternt
fagpersonale, sasom
f.eks. psykolog,
fysioterapeut,
talehgrekonsulent,

sundhedsplejerske

Kontooplysninger til

udbetaling af lgn




Oplysninger om bgrn, foraeldre og ansatte deles internt mellem personale og leder nar det er

ngdvendigt.

Hvordan opbevares dine oplysninger
Personoplysninger opbevares i digital eller papirform. Opbevaring af oplysninger i papirform og

oplysninger gemt pa computere/tablets/telefoner opbevares i et aflast pengeskab pa den
dataansvarliges kontor. Digitale oplysninger, der er sent til eksterne via mail og derfor forefindes ”i
skyen” f.eks. som sendte mails, er gemt pa en computer bag en adgangskode, som kun ledelsen

har adgang til. Hvis der er tale om fglsomme personoplysninger sendes disse via krypteret mail.

Der ma ikke oprettes eller opbevares dataoplysninger pa private enheder (computer, telefoner,
Ipad og andet hardware) eller internettjenester (f.eks. Icloud) hos Dansk Tysk Bgrnehusets

ansatte.

Nar den dataansvarlige i Dansk Tysk Bgrnehus ikke anvender oplysningerne opbevares alt
hardware og papirdokumentation i et aflast skab, som kun den dataansvarlige og personalet har

adgang til.

Rettigheder
Dansk Tysk Bgrnehus varetager den registreredes rettigheder. Hvis Dansk Tysk Bgrnehus saledes

har data omkring dig eller dit barn, har du fglgende rettigheder:

a.) Du har ret til at fa indsigt i hvilke personoplysninger vi opbevarer om dig eller dit barn,
hvordan vi behandler oplysningerne, og om vi videregiver personoplysningerne til andre.

b.) Du har ret til at fa rettet forkerte personoplysninger om dig og dit barn.

c.) Du har ret til at fa slettet dine eller dit barns personoplysninger.

d.) Du har ret til at fa udleveret de personoplysningerne Dansk Tysk Bgrnehus opbevarer om
dig eller dit barn.

e.) Du har ret til at ggre indsigelse imod vores behandling af dine eller dit barns
personoplysninger.

f.) Du har ret til at modsige dig at Dansk Tysk Bgrnehus indsamler fotomateriale af dig eller dit

barn.
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Brud pa persondatasikkerheden.
| tilfelde af brud pa persondatasikkerheden, anmelder institutionen hurtigst muligt og inden 72

timer bruddet til Datatilsynet. Dataansvarlig Sophia Gravenhorst er ansvarlig for, at dette sker. |
anmeldelsen beskrives bruddet, hvilke grupper af personer, det vedrgrer og, hvilke konsekvenser
bruddet kan fa for disse personer samt, hvordan Institutionen har eller vil afhjeelpe bruddet. |
tilfeelde, hvor bruddet indebzerer en hgj risiko for de personer, om hvem institutionen behandler
personoplysninger, vil institutionen endvidere underrette disse. Institutionen dokumenterer alle

brud pa persondatasikkerheden pa ledelsesdrevet i mappen om persondataforordningen.

Fotos: Etiske kriterier.

Ifm. fotos har vi udarbejdet nogle kriterier, som de fotos vi offentligg@r skal leve op til:
Etiske kriterier!

Fotoet skal vise noget om institutionen eller den paedagogiske aktivitet

Fotoet ma ikke vurderes som ydmygende eller kreenkende pa barnet eller pargrende
Fotoet ma ikke kunne skade barnet nu eller pa lengere sigt

Der skal tages hensyn til familiens religion og kultur

Der skal sta pa hjemmesiden at billederne ikke ma bruges i andre sammenhange
Indehaver af foreeldremyndighed skal give skriftligt samtykke vedr. afbildning af barnet
Der ma aldrig anvendes fotos hvor man kan se barnets kgnsdele

Hvis barn eller den pargrende gnsker det (mundtligt), skal fotoet fjernes hurtigst muligt
Alle skriftlige tilladelser kan til enhver tid skriftligt traekkes tilbage

LN EWNRE
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Hvad slettes hvornar af hvem? En oversigt.

Hvad? skal slettes hvornar ? Hvem er ansvarlig?
Billeder

Mails med billeder af Nar billeder er uploaded til Personen der skriver Famly
dagligdagen Famly eller gemt i

temafolder/arets folder, dog
senest 14 dage efter de er
sendt

Temafoldere pa PC

i slutning af aret og gemmes
pa harddisk

Fotoansvarlig

Temafolder pa harddisk

efter 5 ar

Fotoansvarlig

Folder “arets gang” pa PC

i slutning af aret og gemmes
pa harddisk

Fotoansvarlig

Folder “arets gang” pa
harddisk

efter 5 ar

Fotoansvarlig

Billeder pa telefoner

Nar billeder er sendt / fgr man
forlader bgrnehuset

Alle medarbejdere

Bgrneoplysninger

"gamle” bgrn

efter 5 ar

Sophia / Carina

Bgrn pa venteliste August af det ar barnet fylder | Sophia
6 ar

Mailkorrespondance

Ansggninger Sa snart ansaettelsesprocessen | Sophia

er afsluttet

Uopfordret ansggninger (vikar,
medarbejdere, praktikanter)

Nar ansggningen anses for
interessant, slettes den senest
efter 2 ar

Ellers slettes den med det
samme

Sophia / Carina
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