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Hvad er en datafortegnelse:
Datafortegnelsen er et krav om at føre en fortegnelse og er udelukkende en ”intern” forpligtelse. Den skal kun sendes til datatilsynet ved anmodning herfra. Forpligtelsen fremgår af databeskyttelsesforordningens artikel 30. 
Fortegnelsen indeholder dokumentation af, hvordan databeskyttelsesregler efterleves og giver et overblik. 
Fortegnelsen skal forefindes skriftligt og elektronisk. 
 I vores datafortegnelse er der en oversigt over, hvilke områder med personoplysninger, der behandles i Torup Børnehave.
 Processen beskrives for hvert område, og her vil der være beskrivelser af relevante oplysninger indenfor: 
1. Persondata (type og kategori)
2.  Behandling og behandlingsgrundlag (videregivelse)
3.  Formål
4. Opbevaring og adgang, modtagere, sletning, anvendte systemer
5. Databehandleraftale
6. Rolle, risikovurdering og sikkerhedsforanstaltning

Procedurer ved brud på persondatasikkerheden:
· Anmeldes til datatilsynet.
· Modtageren kontaktes.
· Der foretages en konkret vurdering af, om den skal informeres om sikkerhedsbruddet (evt. ud fra indholdet i e-mail eller andet, men som udgangspunkt så er der altid tale om et sikkerhedsbrud når man sender en e-mail til en forkert modtager). Hvis vurderingen lyder, at der ikke er nogen risiko, kan man undlade at anmelde bruddet til Datatilsynet. Det kunne f.eks. være, hvis e-mailen er sendt til Advokat A i stedet for Advokat B, da de har en særlig tavshedspligt.
· Hvis bruddet indebærer en høj risiko for fysiske personers rettigheder og frihedsrettigheder, skal Torup Børnehave som dataansvarlige underrette den registrerede om bruddet. Det er vigtigt, fordi underretningen giver den registrerede mulighed for at træffe de fornødne forholdsregler i tilfælde af, at der er sket en kompromittering af vedkommendes personoplysninger.
· Der er en frist på 72 timer til at anmelde sagen.
· Selvom et sikkerhedsbrud ikke skal anmeldes til Datatilsynet, skal det altid påføres en liste over alle brud hos den dataansvarlige.
· Der anmeldes til Datatilsynet, ved at udfylde denne blanket på virk.dk https://virk.dk/myndigheder/stat/ERST/selvbetjening/Indberetning_af_brud_paa_sikkerhed/ og her findes beskrivelse af processen. Her kan du læse lidt mere om processen: https://www.datatilsynet.dk/sikkerhedsbrud/anmeld-sikkerhedsbrud
Der sendes mail med denne besked: 
Vi gør opmærksom på, at denne e-mail kan indeholde fortrolig information. Hvis De ved en fejltagelse modtager e-mailen, skal De straks underrette afsender om fejlen ved at anvende svar-funktionen samt slette e-mailen uden forudgående kopiering eller videresendelse. Uretmæssig anvendelse af informationen kan være strafbart.




















Torup Børnehave behandler generelt kun personoplysninger, hvis det efter konkret vurdering findes relevant og nødvendigt i forhold til behandlingsområdet. Vi kan i visse tilfælde være pålagt lovbestemte pligter til at foretage en specifik behandling, som led i dagtilbuddets drift. 
	Områder med personoplysninger:
	Proces: 

	Ansøgninger:
Uopfordrede jobansøgninger
Opfordrede jobansøgninger
Benyttelse af referencer
Brug af ansøgerens oplysninger fra sociale medier
Indkaldelse til jobsamtale
Referater fra jobsamtaler
Indhentelse af børneattest
Afslag på ansøgninger

	Typer af personoplysninger: 
Navn, adresse, tidligere/nuværende ansættelsesforhold, indkomstforhold, personlig information, uddannelse beviser og CV. 

Personoplysninger behandles med henblik på vurdering af, hvorvidt institutionen kan tilbyde en stilling, og denne proces kræver, at vi kan korrespondere med ansøger. 
Hvis det er nødvendigt at indhente referencer, vil dette kun ske med ansøgers samtykke. 

Ansøgere sender ansøgninger via institutionens mailsystem. Dette sker ikke på opfodring af Torup Børnehave. Hvis dette forekommer, vil Torup Børnehave indhente et samtykke fra jobansøgere og der sendes en oplysningsskrivelse om databehandling til ansøgere. 
Ansøgninger slettes efter et halvt år. 



	Ansættelsesforhold:
Ansættelseskontrakter
Fremvisning af private straffeattester
Registrering af ferie
Registrering af fravær
Medarbejderudviklingssamtaler
Medarbejdertilfredshedsundersøgelser
APV
Oprettelse af brugerprofiler
Offentliggørelse af den ansattes oplysninger på hjemmeside m.v., Internt.
Intern offentlig kontaktliste med de ansattes personoplysninger
Tilmelding til kurser og/eller faglige- eller sociale arrangementer
Intern oversigt over fødselsdage
Billeder og/eller video af den ansatte, internt.
Opsigelsesskrivelse/fratrædelser
Lønkørsel:
Lønsedler
Indberetning af lønmæssige forhold til SKAT
Indberetning af ATP-bidrag til ATP
Indberetning af lønmæssige forhold til Feriekonto
Indbetaling til pensionsselskab


	Typer af personoplysninger: 
Navn, Privat tlf.nr., e-mail, adresse, cpr.nr, uddannelse, lønoplysninger, børneattest, straffeattest, foto, helbred, fagforening.
Vi behandler personoplysninger med henblik på at kunne varetage ansættelsesforholdet og til personaleadministration. 
Der afholdes MUS-samtaler, udarbejdes APV, tilfredshedsundersøgelser, og der opbevares dokumentation i tilfælde af et eventuelt tvist mellem institutionen og den ansatte. 
Der er videregivelse af personaleoplysninger til Børneringen, POLITI (børneattest), skat og pensionskasser, forsikringsselskaber, FALCK, DLO, arbejdsskader og evt. kurser og rejser. 
Lønmæssige oplysninger overlades til Torup Børnehaves databehandler:
Børneringen, CVR: 53040012, Høffdingsvej 36, 5. sal, 2500 Valby.
Desuden videregives nogle oplysninger ifm. oprettelse af brugerprofiler på hjemmesiden og dertilhørende Intra www.torupbornehave.dk.
(som personale kun har adgang til)
Databehandler:
AVTechnology, Østergade 11, 4340 Tølløse, CVR: 2532155. 
Der foretages ingen Tv eller Gps overvågning af de ansatte eller deres brug af mails etc.
Der vil løbende blive foretaget en vurdering af, hvornår opbevaringen af personoplysningerne ikke længere er nødvendig, men opbevares max 5 år.
Ansatte modtager oplysningsskrivelse om databehandling i Torup Børnehave.   


	Ansatte uden løn:
Erhvervspraktikanter 
Virksomhedspraktikanter


	Typer af personoplysninger: 
Interne offentliggørelse af privat tlf.nr., e-mail samt adresse, fødselsdag ifm. tavshedserklæringer.
Vi behandler personoplysningerne med henblik på at kunne varetage praktikforhold. 
Oplysningerne videregives til offentlig myndighed, hvis det er påkrævet. 
Der kan anmodes om en straffe- og børneattest til fremvisning. 
Slettes løbende dog senest efter 5 år.
Praktikanter modtager oplysningsskrivelse om databehandling i Torup Børnehave.

	Bestyrelsesmedlemmer:
Forældrevalgte bestyrelsesmedlemmer


	Typer af personoplysninger: 
Navn, privat tlf.nr., e-mail, adresse, cpr.nr.
Behandling af oplysninger er med henblik på at kunne varetage bestyrelseserhvervet, og de behandles kun, såfremt det har en saglig forbindelse til bestyrelseserhvervet. Desuden behandler Torup Børnehave bestyrelses data på baggrund af beskrivelsen under ”Indmeldte børn og forældre”, da bestyrelsen udelukkende er forældre til indmeldte børn.
Oplysninger videregives til Torup Børnehaves databehandler, Børneringen ifm. registrering af bestyrelsesmedlemmerne, bestyrelseskurser og rekruttering af personalet via HR-on.
Cpr nr. videregives til erhvervsstyrelsen, hvor bestyrelsen skal registreres som reelle ejere.

Alle personoplysninger videregives til Nykredit bank i forbindelse med hvidvaskeloven og oprettelse af institutionskonto. 
Oplysninger videregives ifm. registrering som et medlem og kurser for bestyrelsen.:
Daginstitutionernes Lands-Organisation, DLO
Høffdingsvej 34, 
2500 Valby

Der foretages en vurdering af, hvornår oplysningerne slettes, helst straks efter bestyrelsesmedlem træder ud af bestyrelsen, senest efter 3 år.


	Venteliste
Anmodning og opskrivning på venteliste
Tilbud eller afslag vedr. plads
Sletning af barn fra ventelisten

	Typer af personoplysninger: 

Vi behandler følgende personoplysninger til ventelisten: Barnets navn, fødselsdato, behovsdato. Vi behandler forældrenes navn, adresse, tlf. nr. og mail. 

Disse oplysninger er nødvendige for at kunne vurdere og tilbyde barnet en plads i institutionen, i forhold til alder, behovsdato, korrespondance mm.  
Forældre har altid ret til at få slettet personoplysninger på ventelisten, hvis de ikke længere ønsker at være aktive. 

Torup Børnehave videregiver ikke oplysningerne til andre.

Vi vurderer, hvornår opbevaringen af oplysninger ikke længere er relevant i forhold til formålene, og de slettes senest efter 5 år, hvor der ikke længere er tilknytning til dagtilbud. 

Oplysningsskrivelse er synlig ved opskrivning på hjemmesiden.


	Indmeldte børn og forældre:
Indmeldelse af barnet
Registrering af forældre og barns oplysninger i intranetsystem på www.torupbornehvave.dk

Fysisk opbevaring af informationer om forældre og børn
Indhentning af børneattester ifm. fredagsforældre tjenesten. 
Løbende skriftlig korrespondance med forældrene
Forældreopkrævning
Opkrævning af driftstilskud
Udmeldelse af barnet
Billede og video af børn









































































































































Arrangementer 



















	Typer af personoplysninger: 
Navn, adresse, Cpr.nr, familieforhold, helbred, sociale forhold, etnicitet, personlig information/anden information, tidligere institutioner.

Formål:
-at korrespondere med forældre om forhold, der er relevant for barnets indskrivning i institutionen,  
-at korrespondere med forældrene om barnet og informere om udflugter, aktiviteter og andre forhold,
-at fremsende regelmæssig forældreopkrævning samt fremsende opkrævning for driftstilskud til kommunen for barnets ophold i institutionen,
-at styrke forældrenes indsigt i barnets dagligdag, såsom ved deling af billed- og videomateriale med dig,
-at drive og varetage institutionens forhold, f.eks. ved institutionens opkrævning for tilskud for barnet af opholdskommunen samt at bistå kommunalbestyrelsen i forbindelse med dets udførelse af den lovpligtige sprogundersøgelse, i forhold til at kunne varetage barnets tarv i forbindelse med ophold i institutionen ift. dagtilbudsloven,
-at opbevare dokumentation til brug for en eventuel tvist mellem dig og institutionen,
-at overholde institutionens pligter, der følger af dansk lovgivning. 
Institutionen er forpligtet til at overholde gældende databeskyttelseslovgivning, iagttage bogføringslovens regler samt iagttage dagtilbudsloven. 

Institutionen videregiver en række af barnets oplysninger til Halsnæs Kommunen, Gribskov (et barn i 2021-2021 og Børneringen, hvilket blandt andet sker med formålet at modtage driftstilskud opkrævning af forældrebetaling.

Børneringen, CVR: 53040012, Høffdingsvej 36, 5. sal, 2500 Valby.

Der er videregivelse af personlige oplysninger til Halsnæs Kommune, PPR og Træning og Aktivitet, hvis der er behov for indstilling, og henvisning til faglige sparringspartnere som logopæd, psykolog, fysioterapeut etc., samt til andre brug for forhold, der udspringer fra dagtilbudsloven. Forældrene underskriver et separat samtykke.

Der er også videregivelse af oplysninger ved overlevering til nye institutioner og skolestart. Forældrene underskriver et separat samtykke.

Der videregives oplysninger ved de obligatoriske sprogvurderinger, gennem RAMBØLLS platform
Hjernen & Hjertet, eftersom forældrene har givet samtykke til dette.

[bookmark: _Hlk116392009]Der videregives personoplysninger til udførelsen af DPU- Dansk Pædagogisk Udviklingsbeskrivelse (online) ved Dansk Psykologisk Forlag (GDPR sikkert system), hvis behovet opstår, eftersom forældrene har givet samtykke til dette.
[bookmark: _Hlk116398643]Alle mails med personfølsomme oplysninger, CPR. af børnene og forældrene sendes altid med en krypteret mail, ansvaret for dette påhviler ledelsen.

Torup Børnehave indhenter Børneattester på de indmeldte forældre hos POLITI, til fremvisning, ifm. ”fredagsforældre tjenesten”, hvor der oplyses CPR, dog opbevares CPR ikke i Torup Børnehaves systemer, og ej i den fysiske form. Børneattester opbevares ikke i Torup Børnehavens systemer.

Endvidere videregives nogle oplysninger til brug af hjemmesidens intra: www.torupbornehave.dk.
Institutionen overlader oplysninger til dets databehandler I forbindelse med oprettelse og vedligeholdelse af institutionens hjemmeside til:

AVTechnology, Østergade 11, 4340 Tølløse, CVR: 2532155. 

De digitale registre:
Børnehaven benytter Intra på hjemmesiden til registrering af fremmøde samt til kontaktoplysninger på forældre og stamkort på børn.
Kun personalet har adgang til dette.
Der anvendes en IPad i børnehavens køkken.
Der skal bruges kode for at logge på, som logger automatisk af efter få minutter.


Manuelle registre:
I børnehaven har vi ingen manuelle registre.
 

Samtykker:
Der fremsendes materiale til forældrene om oplysningspligt og databehandling, og der indhentes samtykkeerklæring til behandling af personoplysninger. 
Desuden indhentes et samtykke til at eksponere oplysninger om barns fødevareallergi i køkkenet.
Et samtykke er frivilligt og kan til enhver tid trækkes tilbage.

Billeder og videoer:
På hjemmesiden findes datatilsynets 
”Tjekliste-til-vuggestuer-og-boernehaver.pdf”,
 som beskriver overvejelser ved brugen af billeder og video. Det er ikke et krav, at vi skal indhente samtykke til brug af billeder i huset, eller på hjemmesidens intra.

Alle billeder/video bruges i forbindelse med at institutionen overholder de gældende love på området, herunder Dagtilbudsloven, bl.a. dokumentation, evaluering og udvikling af det pædagogiske arbejde og forældresamarbejdet for at give forældrene indblik i hverdagen. 
Billedbrug begrænses på baggrund af ovennævnte formål.
Enheder som vi bruger til at tage billeder og hvor de opbevares, er beskyttet af koder. Der bruges primært virksomhedens telefon, en IPad og intern PC til at tage og opbevare billeder. Generelt slettes billeder efter 2-4 uger. 
Billederne slettes hvis dette påkræves af den pågældende forældre.  
 
Pædagogiske dage:
2 gange om året holder personalet pædagogisk dag. 
På de dage er 4 forældre på arbejde. På disse dage er de ikke muligt at logge ind via personaledelen af intra på hjemmesiden, da forældrene ikke må have adgang til personfølsomme oplysninger (stamkort etc). Forældrene har ikke adgang til de manuelle registre. 
Forældrene har på hjemmesiden meldt ind om barnet kommer eller holder fri.
En liste med børnenes navne printes ud og bruges som protokol.
På selve dagen, skriver forældrene selv kontakt-telefonnumre ned til de forældre der er på arbejde.
Listen destrueres, når dagen er slut.

Personoplysninger i forhold til formålene, opbevares højest 3 år efter udmeldelse af institutionen, dog principalt slettes straks efter barnets udmeldelse.
Der gives oplysningsskrivelse om Torup Børnehavens personaledatabehandling ved indmeldelsen i institutionen. 


	Leverandører og samarbejdspartnere:
Oprettelse af samarbejdspartner
Løbende skriftlig korrespondance
Bestilling af en ordrer
Betaling for ordren
Modtagelse af ordren
Ophør af leverandørforholdet
Indhentning af børneattester
Kurser for bestyrelse og personalet


	BØRNERINGEN
HALSNÆS KOMMUNE
AVTECHNOLOGY
RAMBØLL
DANSK PSYKOLOGISK FORLAG
HALSNÆS LILLESKOLE
KOMMUNALE SKOLER I DE RESPEKTIVE KOMMUNER
GRIBSKOV KOMMUNE
TRYG FORSIKRING
POLITI
FALCK


	Markedsføring
Nyhedsbreve
Hjemmeside
Reklamer
Annoncer
	Der er udfærdiget en cookie politik på hjemmesiden. 
Der videregives ikke personoplysninger på hjemmesidens offentlig adgang. 
Institutionen er ikke registreret på de sociale medier.

	IT
Internt IT-system
Mobile enheder
Backup
Reparation af IT-udstyr
Afskaffelse af IT-udstyr
	Internet sikkerhed
· Torup Børnehave har egen server som er krypteret.
· Personalet har egne individuelle logins på 2 af institutionens PC’er.
· Computere er krypteret.
· Der kører backup fra serveren til databehandlerens, AVTechnology datacenter (som kun ejeren har adgang til). Dette sker via en SSL-forbindelse og er også krypteret i den anden ende.
· Mail kører gennem Microsoft men institutionen bruger ikke skylager derfra.
· Øvrige It-systemer er beskyttet med en personlig kode.  Der er loginkoder på alle institutionens mobiltelefon og IPads.

”Ledelse-” og ”Børne” drevet, hvor der opbevares persondata er beskyttet af to-trins sikkerhed. Adgang til ”Ledelse drevet” kun for leder og stedfortræder. 
Adgang til ”Børne drevet” kun for leder, stedfortræder, samt en pædagog. 
Mail: Outlook, hvor lederen kan modtage/sende en sikker mail ved at bruge den installerede nøglefil eller NemID nøglekort. Ledelsen er i besiddelse af nøglekort certifikat, og kan kommunikere sikkert frem og tilbage med kommunen, politi og øvrige instanser. Mail der indeholder personoplysninger sendes altid krypteret.
Vi anvender Mit Perspektiv/KMD-lønsystem, login kode-skift hver 3. måned. Udbyder er Børneringen:
CVR: 53040012, Høffdingsvej 36, 5. sal, 2500 Valby.

Reparation og anskaffelse af IT-udstyr, samt vedligeholdelse af internet, hjemmesiden, PC-systemer, IT-sikkerheden varetages af AVTechnology, Østergade 11, 4340 Tølløse, CVR: 2532155.
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