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Wir stdrken, schiitzen, fordern.
im Plieninger Familienland

Unsere Einrichtungen bieten dafiir den Rahmen.

Datenschutzrichtlinien

Elterninitiative Pliening e.V
im Plieninger Familienland

Datenschutz ist fiir uns mehr als eine rechtliche Angelegenheit. Es ist auch eine Frage des gegen-
seitigen Vertrauens und der Achtung der Persdnlichkeitsrechte jedes Einzelnen.

Elterninitiative Pliening e.V
Kirchweg 31

85652 Pliening

Tel. 08121 22309-10
kontakt@eip-pliening.de
www.eip-pliening.de

Stand: Mai 2018
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Unsere Einrichtungen bieten dafiir den Rahmen.
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Vorwort

Die Elterninitiative Pliening e.V. (EIP) ist ein gemeinnitziger Verein, der die Interessen der Fami-
lien mit Kindern aller Altersstufen aus der Gemeinde Pliening und angrenzender Gemeinden ver-
tritt, insbesondere durch Betreuung und Férderung von Kindern, Jugendlichen und Familien. Um
die vielfdltigen Aufgaben und Angebote ausfiihren zu kdnnen, ist es notwendig, dass personenbe-
zogene Daten erhoben, verarbeitet und genutzt werden. Dabei nehmen wir den Schutz dieser Da-
ten sehr ernst und haben dies auch entsprechend organisiert.

Die EIP verpflichtet sich im Rahmen ihrer gesellschaftlichen Verantwortung zur Einhaltung des ge-
setzlichen Datenschutzrechtes.

Die Wahrung des Datenschutzes ist die Basis fiir eine vertrauensvolle Zusammenarbeit mit unse-
ren Mitgliedern, Mitarbeitern/innen und Kunden.

Mit dieser Leitlinie zum Datenschutz und zur IT-Sicherheit setzt die EIP den Rahmen fiir den Um-
gang mit personenbezogenen Daten fiir alle Bereiche des Vereins.

A. Grundsadtze der Datenverarbeitung
1. Allgemeines

1.1.  Einhaltung der Rechtsvorschriften

Die Rechtsgrundlage fiir die Erhebung personenbezogener Daten ergibt sich aus Art. 6 - 11 der
DSGVO. Bei der Benutzung der IT-Systeme der EIP sind von den Mitarbeitern/innen die geltenden
Rechtsvorschriften zu Datenschutz und Datensicherheit sowie die internen Regelungen einzuhal-
ten. Bei Unsicherheiten wenden sich die Mitarbeiter/innen zur Klarung an ihre Vorgesetzten.

1.2.  Geltungsbereich

Diese Datenschutzrichtlinie hat fiir alle haupt- und ehrenamtlich Beschéaftigen der Elterninitiative
Pliening e.V. Gultigkeit. Vorstande, Geschaftsfilhrung und alle Mitarbeiter/innen sind sich ihrer
Verantwortung fir die Informations- und Datensicherheit bewusst. Auch externe Personen, die re-
gelmalRig bei uns tatig sind, sind verpflichtet, sich an diese Richtlinie zu halten.

1.3.  Verantwortlichkeiten
Die Hauptverantwortung fiir die Einhaltung des Datenschutzes tragen die Vorsitzenden der
Elterninitiative Pliening e.V.

Fiir Aufbau und Umsetzung eines effektiven Datenschutzmanagements ist die Geschaftsfiih-
rung verantwortlich. Sie hat sicherzustellen, dass die gesetzlichen Vorgaben und die Regelungen
der Datenschutzrichtlinie eingehalten werden.

Fur die Einhaltung der Regeln bei Verarbeitung von und Umgang mit personenbezogenen Da-
ten ist jede/r Mitarbeiter/in am eigenen Arbeitsplatz verantwortlich.

1.4.  Schulung

Die Geschaftsflihrung muss sicherstellen, dass alle Mitarbeiter/innen im erforderlichen Umfang
zum Datenschutz geschult werden und die erforderlichen Anweisungen erhalten.
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2. Grundlagen der Datenverarbeitung

2.1. Was bedeutet fiir uns Datenverarbeitung

Personenbezogene Daten sind alle Angaben, die sich Personen zuordnen lassen. Dazu gehdren
nicht nur Name und Anschrift, sondern auch Beobachtungen, die in Berichten festgehalten wer-
den. Auch Aufzeichnungen mit wertenden Aussagen (z. B. zu Lernleistungen oder soziale Fihig-
keiten) sowie Foto- oder Filmaufzeichnungen sind personenbezogene Daten.

Datenverarbeitung geschieht auf verschiedene Weise:

Erheben: das Beschaffen von Daten liber den Betroffenen
Verarbeiten: das Speichern, Verdandern, Ubermitteln, Sperren oder Loschen von Daten
Nutzen: jede Verwendung der Daten, die nicht Erheben oder Verarbeiten ist

Erhebung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten ist nur zuldssig, soweit eine
Rechtsvorschrift dies erlaubt oder anordnet oder die Einwilligung des Betroffenen vorliegt.
Wichtig: Personenbezogene Daten sind grundsatzlich nur bei der betroffenen Person zu erheben.

2.2. Wofiir verarbeiten wir personenbezogene Daten

e zur Organisation des Betriebes (Name, Adresse, ....)

e zur Finanzierung der Kinderbetreuung (Bankverbindung)

» fiir die pddagogische Arbeit nach BayKiBiG und BEP (Informationen zum Kind und Familie)
«  Zur Wahrung rechtlicher Vorschriften (Vorsorgeuntersuchung, Migration, Behinderung,....)
e Zur individuellen Wohl des Kindes (Allergien, Medikamente,....)

e Zur Durchfiihrung von Kursen und Veranstaltungen

2.3. Wann ist Datenverarbeitung zulassig

Datenverarbeitung aufgrund einer vertraglichen Beziehung

Wenn die Datenverarbeitung zur Vertragserfillung (Betreuungsvertrag, Mitgliedsvertrag, Arbeits-
vertrag, usw.) dient, so ist die Verarbeitung zuldssig.

Datenverarbeitung aufgrund von Einwilligungserkldrung

Eine Datenverarbeitung kann aufgrund einer Einwilligung des Betroffenen stattfinden. Vor einer
Einwilligung muss der Betroffene informiert werden. Die Einwilligungserkldarung ist aus Beweis-
griinden grundsatzlich schriftlich oder elektronisch einzuholen. Unter Umstdnden, z.B. bei telefo-
nischem Kontakt, kann die Einwilligung auch miindlich erteilt werden. Dies muss dokumentiert
werden.

Datenverarbeitung aufgrund gesetzlicher Erlaubnis
Die Verarbeitung personenbezogener Daten ist auch dann zuldssig, wenn staatliche Rechtsvor-
schriften die Datenverarbeitung verlangen, voraussetzen oder gestatten (z.B. BayKiBiG).

Datenverarbeitung aufgrund berechtigten Interesses

Die Verarbeitung personenbezogener Daten kann auch erfolgen, wenn dies zur Verwirklichung
eines berechtigten Interesses erforderlich ist. Berechtigte Interessen bestehen in der Regel bei
rechtlichen (z.B. Durchsetzung von offenen Forderungen) oder wirtschaftlichen Themen.

Nutzerdaten und Internet
Voraussetzung fiir die Nutzung der personenbezogenen Daten, die auf unserer Webseite erhoben
werden, ist die Datenschutzerklarung und der Hinweis auf die Verwendung von Cookies.

https://www.eip-pliening.de/allgemeines/impressum.htmlimpressum

Seite 4 von 8



\V
6\>~T E P(/é\
$ 0
& Zz
w @
- ]
® <

Wir stdrken, schiitzen, fordern. '
im Plieninger Familienland

Unsere Einrichtungen bieten dafiir den Rahmen.

3. Prinzipien fiir die Verarbeitung personenbezogener Daten

3.1.  Fairness und RechtmiRigkeit

Bei der Verarbeitung personenbezogener Daten achten wir auf das informationelle Selbstbestim-
mungsrecht des Betroffenen. Personenbezogene Daten werden nur auf rechtmiRige Weise erho-
ben und verarbeitet. Wo erforderlich, werden schriftliche Einwilligungserklarungen eingeholt.

3.2. Zweckbindung
Wenn personenbezogenen Daten erhoben werden, muss der Zweck der Erhebung erkenntlich
sein. Zu einem anderen Zweck werden die Daten ohne weitere Einwilligung nicht verwendet.

3.3. Transparenz
Die Betroffenen miissen tiber den Umgang mit ihren Daten informiert werden. Grundsatzlich sind
die Daten bei den Betroffenen direkt zu erheben. Bei der Erhebung der Daten miissen die Betroffe-
nen erkennen kénnen oder entsprechend informiert werden tber

« den Zweck der Datenverarbeitung,

 die hinterlegten Aufbewahrungsfristen und

« an wen die Daten gegebenenfalls (ibermittelt werden

3.4. Datenvermeidung und Datensparsamkeit

Wir erheben nur Daten, die unbedingt erforderlich sind um den angestrebten Zweck zu erreichen.
Wir speichern keine personenbezogenen Daten auf Vorrat flr zukiinftige Zwecke, es sei denn,
dies ist durch staatliches Recht vorgeschrieben oder erlaubt.

3.5. Vertraulichkeit und Richtigkeit der Daten
Wir gehen mit den erhobenen Daten sorgfailtig und vertraulich um und achten darauf, dass die
Daten richtig erhoben und richtig gespeichert werden.

3.6. Sichere Dateniibermittlung

Die Ubermittlung von personenbezogenen Daten an Empfianger auBerhalb der EIP geschieht nur
zur Einhaltung gesetzlicher Vorschriften oder wenn eine Einwilligungserklarung vorliegt. Wir ach-
ten auf sichere Ubermittlung der Daten.

3.7. Recht auf Vergessen

Personenbezogene Daten, die nach Ablauf von gesetzlichen oder geschaftsbezogenen Aufbewah-
rungsfristen nicht mehr erforderlich sind, werden geléscht bzw. sicher vernichtet. Liegt keine Auf-
bewahrungsfrist vor, werden die Daten bei Beendigung des Zweckes fiir die sie erhoben werden
geldscht. Genauso verfahren wir auch bei Widerruf.
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B. Regeln fiir den Umgang mit personenbezogenen Daten

1. Umgang mit Daten im Alltag

1.1. Berechtigte Personen

Personenbezogene Daten dirfen nur von Mitarbeiter/innen erhoben und verarbeitet werden, die
damit im Rahmen ihrer Aufgaben betraut und berechtigt sind. Dies sind in der Regel die Leitun-

gen der Einrichtungen und die Mitarbeiter/innen in der Verwaltung. Zugang zu personenbezoge-
nen Daten erhalten Mitarbeiter/innen in dem Umfang, wie dies fiir die jeweiligen Aufgaben erfor-
derlich ist. (Kinderlisten, Kurslisten,...)

1.2. Datensicherheit am Arbeitsplatz

Akten, Dokumente und Notizen mit personenbezogenen Daten dirfen beim Verlassen des Ar-
beitsplatzes nicht offen liegen bleiben. Das Biiro muss abgeschlossen werden, wenn niemand
dort arbeitet. Schrinke, in denen sich personenbezogene Daten befinden, miissen auRerhalb der
Dienstzeiten verschlossen sein.

Damit Unbefugte keine Einsicht in personenbezogene Daten erhalten kénnen, dirfen keine Listen,
Datenblatter, etc. am Arbeitsplatz offen liegen gelassen werden.

1.3. Keine Daten verlassen das Haus

Unterlagen mit personenbezogenen Daten diirfen grundsatzlich nur mit Einwilligung der Leitung
die Einrichtung verlassen. Es ist unzuldssig, im privaten Bereich personenbezogene Daten, Be-
richte, Fotos, usw. aus der Arbeit aufzubewahren.

Informationen und Daten (auch Fotos) aus dem beruflichen Alltag diirfen nicht Gber soziale Netz-
werke ausgetauscht werden.

Ein Verlust oder eine Veroffentlichung von geschiitzten Daten in jeglicher Form auRerhalb der
Dienststelle kann fiir Mitarbeiter/innen arbeits-, zivil- und strafrechtliche Folgen haben.

1.4. Daten vernichten und I6schen

Papiere mit personenbezogenen Daten die nicht mehr bendétigt werden und bei denen keine Auf-
bewahrungspflicht besteht, miissen, sicher vernichtet werden (Shreddern). Elektronisch gespei-
cherte Daten, auch Mails und Faxe, miissen ebenfalls vollstandig und sicher geldscht werden.

1.5. Datensicherheit in Portfolios

Portfolios miissen nicht verschlossen aufbewahrt werden. Es muss aber gewahrleistet werden,
dass die Kinder, bzw. deren Eltern nur die eigenen Unterlagen einsehen. Unterlagen anderer Kin-
der diirfen nur mit Einwilligung des jeweiligen Kindes eingesehen werden. In Portfolios werden
keine sensiblen Daten zum Kind abgelegt. (keine Entwickelungsberichte, usw.) Bei Austritt des
Kindes wird das Portfolio an die Eltern, bzw. das Kind {ibergeben.

1.6. Wahrung von Schweigepflicht und Datengeheimnis

Alle Angestellten missen sich mit Unterschrift zur Einhaltung von Schweigepflicht und zur Wah-
rung des Datengeheimnisses verpflichten und werden entsprechend belehrt.
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2. Elektronische Datenverarbeitung

2.1. Allgemeine Regelungen

Die Nutzung der IT-Systeme ist ausschlieRlich zu dienstlichen Zwecken und im jeweils erlaubten
Umfang zur Aufgabenerledigung zuldssig. Abweichungen hiervon bediirfen der ausdriicklichen
Erlaubnis des Arbeitgebers.

Daten in elektronischer Form werden nur auf dem Server der EIP gespeichert. Es dirfen keine Da-
ten auf externe Datentrdger oder private PCs tibertragen werden.

Der Zugang zum Arbeitsplatz muss mit Passwort gesichert sein.

2.2. Arbeitsplatz

Der Arbeitsplatz ist von den Mitarbeitern so zu gestalten, dass Besucher oder sonstige Dritte kei-
nen Zugang zu personenbezogenen Daten bekommen kdnnen, ohne hierfiir berechtigt zu sein.
So sind Bliros nach dem Verlassen des Arbeitsplatzes grundsatzlich zu verschlieRen. Bei zwi-
schenzeitlichem Weggang vom PC muss der Arbeitsplatz vom Server getrennt werden, so dass vor
der erneuten Nutzung eine Authentifizierung erforderlich wird. Dies ist auf einfache Weise mit der
Tastenkombination Windows + | moéglich.

Fiir den Homeoffice-Arbeitsplatz gelten die gleichen Regeln. Mitarbeiter/innen, die mittels VPN-
Zugang arbeiten, missen gewdhrleisten, dass keine anderen Personen als sie selbst Einblick und
Zugang zu den Daten haben kdénnen.

2.3. Passwort-Gebrauch

Das IT-System der EIP ist so gestaltet, dass ein Zugang nur mit Passwort moglich ist. Die Authenti-
fizierung erfolgt durch die Verwendung der Kombination Benutzername/Passwort. Jeder/m be-
rechtigten Mitarbeiter/in wird ein eigenes Passwort zugewiesen und ist dafiir verantwortlich. Das
zugeteilte Passwort muss nach Zuteilung sofort gedndert werden.

Das Passwort ist so zu wahlen, dass es sicher ist. Es sollte mindestens 8 Zeichen haben und Zah-
len und Sonderzeichen beinhalten. Vor-und Familiennamen oder Geburtstage sowie Namen von
Angehorigen sind nicht als Passwort geeignet. Gleiches gilt fiir trivial angeordnete Zahlenkombi-
nationen (z.B. 12345).

Passworter miissen regelmaRig gedndert werden. Bereits genutzte Passworter dirfen nicht noch
einmal wieder verwendet werden.

2.4. Schutz vor Schad-Inhalten

Zum Schutz vor Schad-Inhalten werden im Unternehmen Virenschutzprogramme eingesetzt. Ins-
besondere eingehende E-Mail-Kommunikation wird durch die eingesetzten Virenschutz-pro-
gramme Uberprift. Dabei kann es auch zur Léschung von E-Mails und Dateianhangen kommen.

Fur den Fall, dass ein Mitarbeiter eine E-Mail mit einem unbekannten bzw. verddchtigen Dateian-
hang erhadlt, ist dies der Verwaltung zu melden. Der unbekannte bzw. verddchtige Dateianhang
darf erst nach Absprache mit der IT-Beratung geoffnet werden.

2.5. Schutz vor unverlangter Werbung (,,Spam*)

Zum Schutz vor unverlangter Werbung durch E-Mail werden so genannte Spam-Filter eingesetzt.
Durch den Spam-Filter kann es dazu kommen, dass im Einzelfall E-Mails unterdriickt werden oder
im Spamordner gespeichert sind. Dies kann bei erwiinschten Mail vermieden werden, indem die
erwiinschten Absender in das Mail-Adressbuch eingetragen werden.
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2.6. Nutzung von E-Mail/Internet
Soweit nicht ausdriicklich eine Zustimmung erfolgt ist, darf die Nutzung von E-Mail und Internet
nur fir dienstliche Zwecke erfolgen.

Geschiitzte Daten miissen bei einer notwendigen Ubermittlung per Email verschliisselt werden.
Vorsicht: die Verteilerliste in Emails enthalt auch geschiitzte Daten in Form von personlichen
Emailadressen. Diese missen geschitzt werden, indem sie unter ,Bcc” eingegeben werden, da sie
dann fir die Empfanger nicht mehr sichtbar werden.

Die Weitergabe von dienstlichen Informationen oder Bildern liber soziale Netzwerke ist grundsatz-
lich verboten. (VerstoR gegen Schweigepflicht). Solche Daten entziehen sich der Kontrolle, eine
nachtragliche Loschung ist normalerweise nahezu unmaoglich.

3. Datenschutzvorfille

Jede/r Mitarbeiter/in muss der Geschaftsleitung unverziiglich melden, wenn der Schutz oder die
Sicherheit von personenbezogenen Daten in irgendeiner Weise gefdahrdet ist oder wenn gegen
diese Richtlinien und andere Vorschriften zum Schutz personenbezogener Daten (Datenschutz-
vorfdlle) verstoRen worden ist.

Dies ist u.a. auch notwendig, da in Fallen von

« unrechtmiRiger Ubermittlung personenbezogener Daten an Dritte,

« unrechtmaRigem Zugriff durch Dritte auf personenbezogene Daten (z.B. Einbruch), oder
»  Verlust personenbezogener Daten

die staatlichen Meldepflichten von Datenschutzvorfillen erfiillt werden miissen.

Durch organisatorische, personelle und technische MaRnahmen ist eine ordnungsgemaRe Daten-
verarbeitung unter Beachtung des Datenschutzes sicherzustellen.

C. Inkraftsetzung

Die Richtlinien zum Datenschutz haben ab sofort Giiltigkeit. Sie werden regelmiaRig sowie bei Be-
darf auf Vollstandigkeit und Aktualitat iberprift. Anderungen dieses Dokuments liegen in der
Verantwortung der Geschaftsfiihrung.

Diese Richtlinien sind allen Mitarbeitern/innen bekannt zu geben und zugdnglich zu machen.

Pliening, den 26.06.2018

Y/

Geschiftsfliihrung Elterninitiative Pliening e.V.

Ergdanzende Unterlagen

Belehrung zum Datenschutz

Information zur Datenerhebung im Arbeitsverhiltnis

Erklarung der Mitarbeiter/innen zur Einhaltung des Datenschutzes
Verzeichnis der Verarbeitungstadtigkeiten

Dokumentation der technisch-organisatorischen MaRnahmen (TOM)
u.a.
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