Werkwijze verwerking persoonsgegevens BMW - Versa Welzijn

herzien in mei 2018

Dit is het privacyreglement van ‘Bedrijfsmaatschappelijk Werk - Versa Welzijn’, afgekort als BMW -
VersaWelzijn, gevestigd op de Larenseweg 30, 1200 BL te Hilversum ente bereiken via 06-12821893
of hbaeten@versawelzijn.nl .

BMW - Versa Welzijn hanteert bij de uitvoering van haarwerkzaamheden dit privacyreglement en
werktbinnen de kaders van de beroepscode van de BPSW en de Algemene Verordening
Gegevensbescherming. Het privacyreglement dient de beschermingvan de privacy van klantenen
websitebezoekers (werknemersin begeleiding) zeker te stellen.

De volgende persoonsgegevens (kunnen) worden geregistreerd en verwerkt:
A1) beperkte contactgegevens van medewerkers die in begeleiding zijn

A2) uitgebreide persoonsgegevens van medewerkers die in begeleiding zijn
A3) intakeverslag en eindverslag van medewerkers diein begeleiding zijn

A4) gespreksaantekeningen over de gesprekken met me dewerkers die in begeleiding zijn

A1) Beperkte contactgegevens van medewerkers die in begeleiding zijn

Bijmedewerkersdie zichaanmelden of aangemeld worden voor bedrijfsmaatschappelijk werk:

. Voor-enachternaam
J E-mailadres

o Privételefoonnummer
o Werktelefoonnummer

Het doel van de verwerking van bovenstaande gegevensis het contact kunnen opnemenvoorhet
maken of wijzigen van afspraken en hettoesturen van documenten. Bij sommige opdrachtgevers
wordtde naamvan de medewerkerin de vormvan afkortingen genoemd op de factuur.

De grondslagvoordeze gegevensregistratieen —verwerkingis het zelf verstrekken van deze gegevens
of expliciete toestemming van de medewerkeraan de verwijzer (leidinggevende, HR, bedrijfsarts) om
deze gegevenste delen. De verantwoordelijkheid voor expliciete toestemming ligt dan bij de
verwijzer. Verwijzerwordt erexpliciet op gewezen dat hiervoorinstemming en toestemming moet
zijnvan betrokken medewerker. Daarnaasthebben wij deze gegevens nodigvoorde uitvoering van
onze dienstverlening.

Bewaartermijn: allebovenstaande gegevens kunnen op schrift en digitaal bewaard worden. De
gegevenswordentot 2 kalenderjaren naafronding van een traject bewaard. Daarnaworden deze
door BMW - Versa Welzijn vernietigd.

Derde partijen: BMW - Versa Welzijn behandelt alle informatie overindividuele cliénten, die zij ten
behoeve van de uitvoering van een met opdrachtgever gesloten contract verkrijgt, vertrouwelijk.


mailto:hbaeten@versawelzijn.nl

Persoonsgegevens worden niet zonder schriftelijke toestemming van klanten aan derden of
onbevoegden verstrekt. Gespreksaantekeningen worden in het geheel nietaan derden verstrekt.

Rechten:BMW - Versa Welzijn maakt het op eenvoudige wijze verkrijgen van een exemplaarvan het
privacyreglement mogelijk (via de website). Werknemers hebben te allentijde recht op inzage van
hun persoonlijke dossier (persoonsgegevens, intakeverslag, eindverslag). De gegevens zullen op
verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die doorde meeste systemen te openen zal
zijn.

Bezwaar: Het staat de medewerkervrijom bezwaarte maken en bepaalde gegevens niette
verstrekken of te laten wijzigen of verwijderen. Dit kan men mondeling of schriftelijk aangeven. De

gegevens zullen op verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die door de meeste
systemente openen zal zijn. Ook kan men bezwaarindienen bij de Autoriteit Persoonsgegevens.

A2) Uitgebreide persoonsgegevens van medewerkers die in begeleiding zijn

De volgende gegevens worden soms verwerkt (afhankelijk van afspraken met de
opdrachtgever/werkgever):

o Leeftijd

. Functie

. Afdeling

. Organisatieonderdeel

. Naam leidinggevende

. In ziektewet of niet op momentvan aanmelding (is de hulp preventief of curatief)
o Maniervan aanmelding

Het doel van bovenstaande gegevensis het geanonimiseerd kunnen aanleveren van jaarcijfers voor
de opdrachtgever (werkgever) over geleverde diensten.

De grondslagvoor deze gegevensregistratie en —verwerkingis het zelf verstrekken van deze
gegevens, hetzij mondeling dan wel schriftelijk door de betrokken medewerker. Het gaat dan dus om
expliciete toestemming, ditin hetkadervan de uitvoeringvan de dienstverleningaan de
opdrachtgever (werkgevervan de medewerker).

Bewaartermijn: alle bovenstaande gegevens kunnen op schrift en digitaal bewaard worden. De
gegevensworden tot 2 kalenderjaren naafronding van een traject bewaard. Daarnaworden deze
gegevensdoor BMW - VersaWelzijn vernietigd.

Derde partijen: BMW - Versa Welzijn behandelt alle informatie overindividuele cliénten, die zij ten
behoeve van de uitvoering van een met opdrachtgever gesloten overeenkomst verkrijgt,
vertrouwelijk. Persoonsgegevens worden niet zonder schriftelijke toestemming van klanten aan
derden of onbevoegden verstrekt. Gespre ksaantekeningen wordenin hetgeheel nietaan derden
verstrekt.

Rechten:BMW - Versa Welzijn maakt het op eenvoudige wijze verkrijgen van een exemplaarvan het
privacyreglement mogelijk (via de website). Werknemers hebben te allentijde recht opinzage van
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hun persoonlijke dossier (persoonsgegevens, intakeverslag, eindverslag). De gegevens zullen op
verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die door de meeste systemente openen zal
zijn.

Bezwaar: Het staat de medewerkervrijom bezwaarte maken en bepaalde gegevens niette
verstrekken of te laten wijzigen of verwijderen. Dit kan men mondeling of schriftelijk aangeven. De

gegevens zullen op verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die doorde meeste
systemente openen zal zijn. Ook kan men bezwaarindienen bij de Autoriteit Persoonsgegevens.

A3) Intakeverslag en eindverslag van medewerkers die in begeleiding zijn

In een persoonlijk dossier zal in geval van sommige opdrachtgevers een terugkoppelingsverslag na
intake, en bij afronding een eindverslag, gemaakt worden. Deze verslagen bevatten de volgende

gegevens:

. Naam

. Aantal gesprekken

o Doel van het traject, zonder privacygevoeligeinformatiete delen.
o Resultaatvan hettraject (alleen bij eindverslag)

Het doel van bovenstaande gegevensis hetinformeren van de opdrachtgever (vertegenwoordigd
door personeelsfunctionaris en direct leidinggevende) over nut, duuren doelstelling of bereikte
resultaatvan eentraject bedrijfsmaatschappelijk werk. Deze verslagen worden gedeeld metdirect
leidinggevende, de betrokken personeelsfunctionaris en/of bedrijfsarts.

De grondslagvoordeze gegevensregistratieen —verwerkingis hetverstrekken van expliciete
schriftelijke toestemming door de betrokken medewerker. De medewerker krijgt de gelegenheid
bezwaarte maken enaanpassingen op de inhoud te krijgen. Pas nainstemmingvan de medewerker
worden deze verslagen gedeeld.

Bewaartermijn: alle bovenstaande gegevens kunnen op schrift en digitaal bewaard worden. De
gegevensworden tot 2 kalenderjaren naafrondingvan eentraject bewaard. Daarnaworden deze
door BMW - Versa Welzijn vernietigd.

Derde partijen: BMW - Versa Welzijn behandeltalle informatie overindividuele cliénten, die zij ten
behoeve van de uitvoering van een met opdrachtgever gesloten contract verkrijgt, vertrouwelijk.
Persoonsgegevens worden niet zonder schriftelijke toestemming van klanten aan derden of
onbevoegden verstrekt. Gespreksaantekeningen worden in het geheel niet verstrekt.

Rechten:BMW - Versa Welzijn maakt het op eenvoudige wijze verkrijgen van een exemplaarvan het
privacyreglement mogelijk (via de website). Werknemers hebben te allen tijde recht op inzage van
hun persoonlijke dossier (persoonsgegevens, intakeverslag, eindverslag). De gegevens zullen op
verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die door de meeste systemen te openen zal
zijn.

Bezwaar: Het staat de medewerkervrij om bezwaarte maken en bepaalde gegevens niette
verstrekken of te laten wijzigen of verwijderen. Dit kan men mondeling of schriftelijk aangeven. De
gegevens zullen op verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die doorde meeste

systemente openen zal zijn. Ook kan men bezwaarindienen bij de Autoriteit Persoonsgegevens.
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Ad4) Gespreksaantekeningen over de gesprekken met medewerkers die in begeleiding zijn

Gespreksaantekeningen behoren niet tot het officiéle dossier, maar zullen welals dusdanig
beschermd worden.

Doel van deze aantekeningenis enkel het eigen gebruik van de betrokken hulpverlener met het oog
op goede uitvoering van de overeenkomst.

Bewaartermijn: alle bovenstaande gegevens kunnen op schrift en digitaal bewaard worden. De
gegevensworden tot 2 kalenderjaren naafronding van een traject bewaard. Daarnaworden deze
door BMW -Versa Welzijn vernietigd.

Derde partijen: Gespreksaantekeningen worden in het geheel niet verstrekt.

Rechten:BMW - Versa Welzijn maakt het op eenvoudige wijze verkrijgen van een exemplaarvan het
privacyreglement mogelijk (via de website). Werknemers hebben te allen tijde recht op inzage van
hun persoonlijke dossier (persoonsgegevens, intakeverslag, eindverslag). De gegevens zullen op
verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die door de meeste systemente openen zal
zijn.

Bezwaar: Het staat de medewerkervrijom bezwaarte maken en be paalde gegevens niette
verstrekken of te laten wijzigen of verwijderen. Dit kan men mondeling of schriftelijk aangeven. De

gegevens zullen op verzoek worden overgedragenin een gangbare vorm die doorde meeste
systemente openen zal zijn. Ook kan men bezwaarindienen bij de Autoriteit Persoonsgegevens.

Tot slot: De volgende bepalingen zijn van toepassing op ALLE verwerkte gegevens:

Bescherming: BMW - Versa Welzijn bewaart de gegevensin het betreffende klantdossier, dat kan
zowel op schrift als digitaal zijn. BMW - Versa Welzijn neemt zodanige maatregelen datdeze
gegevens uitsluitend toegankelijk zijn voor de medewerker(s) die belast zijn met de uitvoeringvan de
werkzaamheden. Devices (computer en telefoon) waarop gegevens bewaard worden en
programma’s waarmee gewerkt wordt (excel, word, pdf), zijn beschermd met wachtwoorden en
worden nietvoorandere doeleinden of dooranderen gebruikt.

Verwerkers: noodzakelijke betrokkenen voor de bedrijfsvoering (afdeling facturatie) krijgen zo
minimaal mogelijk privacy gevoelige gegevens door.



