Herman Broerenschool

Privacyreglement Persoonsgegevens (potentiéle) medewerkers, stagiaires, bestuursleden en
vrijwilligers Herman Broerenschool

1. Reikwijdte en doel van dit reglement

Dit reglement is van toepassing binnen de Herman Broerenschool op elke verwerking van
persoonsgegevens die in een bestand zijn opgenomen of die bestemd zijn om daarin te worden
opgenomen. Het gaat zowel om persoonsgegevens die op papier staan als om digitaal opgeslagen
persoonsgegevens van medewerkers, sollicitanten, stagiaires, zzp-ers, gedetacheerden, bestuurders,
vrijwilligers en van hen die dat in het verleden zijn geweest.

2. Begripsbepalingen

De AVG (Algemene verordening gegevensbescherming) hanteert begrippen die telkens terugkeren in de
wet. Veel van deze begrippen zijn ook overgenomen in dit privacyreglement. Hieronder wordt
aangegeven wat onder deze begrippen moet worden verstaan.

Persoonsgegevens: elk gegeven dat herleidbaar is tot een natuurlijke persoon

Verwerking van persoonsgegevens: elke handeling of elk geheel van handelingen met betrekking
tot persoonsgegevens, waaronder in ieder geval het verzamelen, vastleggen, ordenen, bewaren,
bijwerken, wijzigen, opvragen, raadplegen, gebruiken, verstrekken door middel van doorzending,
verspreiding of enige andere vorm van terbeschikkingstelling, samenbrengen, met elkaar in
verband brengen, alsmede het afschermen, uitwisselen of vernietigen van gegevens

Verstrekken van persoonsgegevens: het bekend maken of ter beschikking stellen van gegevens
Verzamelen van persoonsgegevens: het verkrijgen van persoonsgegevens

Bestand: elk gestructureerd geheel van persoonsgegevens, ongeacht of dit geheel van gegevens
gecentraliseerd is of verspreid is op een functioneel of geografisch bepaalde wijze, dat volgens
bepaalde criteria toegankelijk is en betrekking heeft op verschillende personen

Verwerker: Een bedrijf, organisatie of leverancier die in opdracht van het bestuur de
persoonsgegevens verwerkt;

Verwerking Verantwoordelijke: Het bestuur van de Stichting Herman Broeren, die als bevoegd
gezag van de school het doel van en de middelen voor de verwerking van persoonsgegevens
vaststelt. De verwerking verantwoordelijke is eindverantwoordelijk voor de privacy van alle
personen die werkzaamheden en/of vrijwilligerswerk voor de Herman Broerenschool verrichten
of verricht hebben.

Verwerking van persoonsgegevens: Alles wat met persoonsgegevens gedaan wordt, zoals het
verzamelen, vastleggen, ordenen, bewaren, bijwerken, wijzigen, doorsturen etc.

Betrokkene: degene op wie de persoonsgegevens betrekking hebben of diens wettelijk
vertegenwoordiger

Bestuur: Het bestuur van de Stichting Herman Broeren

Derde: ieder, niet zijnde de betrokkene, de verwerking verantwoordelijke, de bewerker, of enige
persoon die onder rechtstreeks gezag van de verwerking verantwoordelijke of de verwerker
gemachtigd is om persoonsgegevens te verwerken

Ontvanger: degene aan wie de persoonsgegevens worden verstrekt

Toestemming van de betrokkene: elke vrije, specifieke, aantoonbare en op informatie
berustende ondubbelzinnige toestemming waarmee de betrokkene aanvaardt dat hem
betreffende persoonsgegevens worden verwerkt
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3. Doel van het verzamelen en verwerken van persoonsgegevens
3.1 Persoonsgegevens worden op een behoorlijke en zorgvuldige wijze verwerkt om te

kunnen beschikken over gegevens die noodzakelijk zijn voor de juiste uitvoering van het
personeelsbeleid.

3.2 Persoonsgegevens worden verkregen door verstrekking door de betrokkene of gemaakte
afspraken met betrokkene.

33 Doeleinden zijn:
a) gebruik om een wettelijke verplichting na te komen (0.a. pensioenfonds, kopie geldig
legitimatiebewijs, kopie diploma’s);
b) uitvoering van het personeelsbeleid waaronder het personeelsdossier valt, het geheel
van vastgelegde informatie met betrekking tot een persoon die deel uitmaakt van de
Stichting Herman Broerenschool (0.a. NAW, salaris, functioneren, arbeidsovereenkomst,
mutaties, ziekteverzuim -geen medische gegevens-, correspondentie van de betrokkene;

4, Rechten van betrokkene

4.1 De betrokkene kan op verzoek (na melding bij het secretariaat) zijn/haar dossier inzien.
4.2 De betrokkene heeft recht op dataportabiliteit en kan derhalve het verzoek doen om de
persoonsgegevens die De Stichting Herman Broeren van de betrokkene heeft, te

ontvangen, zelf op te slaan, of door te geven aan andere organisaties.
4.3 De betrokkene kan verzoeken om aanvulling en/of correctie van de verzamelde en
verwerkte gegevens, voor zover deze onvolledig en/of feitelijk onjuist zijn.

4.4 De betrokkene heeft recht op vergetelheid indien een van onderstaande situaties van
toepassing is;

a) De organisatie heeft de persoonsgegevens niet meer nodig;

b) De betrokkene heeft eerdere (uitdrukkelijke) toestemming ingetrokken;
c) De betrokkene heeft bezwaar tegen de verwerking.

d) De organisatie verwerkt de persoonsgegevens onrechtmatig;

e) De wettelijk bepaalde bewaartermijn is verstreken;

4.5 De verwerking verantwoordelijke bericht de verzoeker zo spoedig mogelijk na ontvangst
van het schriftelijk verzoek tot aanvulling, correctie, vergetelheid, afscherming of
verwijdering/vernietiging in hoeverre hij daaraan wil voldoen. Een gehonoreerd verzoek
tot verwijdering/vernietiging van gegevens wordt zo spoedig mogelijk, tenminste binnen
één maand, na honorering uitgevoerd. Niet gehonoreerde verzoeken worden schriftelijk
gemotiveerd.

4.6 Indien bij een verzoek om vergetelheid de persoonsgegevens zijn gedeeld met derden,
dan worden de ontvangers geinformeerd over het wissen van de gegevens en verzocht
hun kopie van de gegevens (of koppeling naar de gegevens) ook te wissen.
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4.7 Indien de betrokkene van mening is dat dit reglement door de organisatie niet of
onvoldoende wordt nageleefd, dan kan hij of zij zich wenden tot:

a) de verwerkingsverantwoordelijke (bestuur van de Stichting Herman Broeren);
b) de Functionaris Gegevensverwerking (FG);

d) de Autoriteit Persoonsgegevens met een verzoek een onderzoek in te stellen of de
wijze van gegevensverwerking door de verwerkingsverantwoordelijke in
overeenstemming is met wetgeving.

5. Organisatie van de informatiebeveiliging

Binnen de Stichting Herman Broeren zijn de volgende maatregelen genomen om zeker te stellen dat
persoonsgegevens zorgvuldig worden behandeld:

5.1 Toegang tot persoonsgegevens hebben uitsluitend en slechts binnen het kader van de
hun opgedragen werkzaamheden en bevoegdheden:
a) Directeur
b) Secretariaat
d) Administratiekantoor/salarisadministratie
e) Betrokkene

5.2 Degenen uit artikel 5.1 lid a t/m d zijn gehouden aan geheimhouding, vastgelegd in de
arbeidsovereenkomst, die ook blijft bestaan na beéindiging van het dienstverband;

5.4 Alleen bevoegden hebben toegang tot de (digitale) gegevensbestanden van de
organisatie; hiertoe zijn computers voorzien van een wachtwoord dat regelmatig wordt
vervangen en niet wordt verstrekt aan derden en de ruimten waarin gegevens worden
opgeslagen zijn niet vrij toegankelijk. Alle persoonsgegevens zijn opgeborgen in
afsluitbare kasten, laden, ruimten.

5.5 Op de thuiswerkplek werkt de betrokkene uitsluitend digitaal in de systemen van
Herman Broerenschool en neemt dezelfde vertrouwelijkheid in acht.

5.6 Betrokkenen hebben de plicht in situaties waarin zij constateren dat privacyregels
worden overschreden collega’s hierop aan te spreken of dit te melden bij de
leidinggevende.

5.7 Betrokkenen die een datalek constateren melden dit conform het Protocol Datalekken.
De Stichting Herman Broerenschool zal ernstige datalekken melden bij de Autoriteit
Persoonsgegevens (AP) en in bepaalde gevallen ook aan de betrokkene van wie de
gelekte gegevens zijn.

6. Bewaartermijnen

6.1 Op de verschillende onderdelen van de personeels- en salarisadministratie zijn
verschillende wetten en regels van toepassing die betrekking hebben op de
bewaartermijn. Deze zijn vastgelegd in het Overzicht Bewaartermijnen.
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