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Privacyreglement 
Van der Kolk Beschermingsbewind
1. Reikwijdte en doel van dit reglement
Dit reglement is van toepassing binnen Van der Kolk Beschermingsbewind 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 elektronisch opgeslagen persoonsgegevens van cliënten.
2. Begripsbepalingen
De AVG (Algemene verordening gegevensbescherming, voorheen Wbp) 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
· verantwoordelijke: de natuurlijke persoon, rechtspersoon of ieder ander die of het bestuursorgaan dat, alleen of samen met anderen, het doel van en de middelen voor de verwerking van persoonsgegevens vaststelt (Van der Kolk Beschermingsbewind)
· bewerker: diegene die ten behoeve van de verantwoordelijke persoonsgegevens verwerkt, zonder aan zijn rechtstreeks gezag te zijn onderworpen
· betrokkene: degene op wie de persoonsgegevens betrekking hebben (de onderbewindgestelde)
· derde: ieder, niet zijnde de betrokkene, de verantwoordelijke, de bewerker, of enige persoon die onder rechtstreeks gezag van de verantwoordelijke of de bewerker 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
· Autoriteit Persoonsgegevens (AP): houdt toezicht op de naleving van de wettelijke regels voor bescherming van persoonsgegevens zoals beschreven in de AVG.
3. Algemeen doel van het verzamelen en het verwerken van persoonsgegevens 
3.1 Persoonsgegevens worden:
a. voor een vooraf bepaald uitdrukkelijk omschreven en gerechtvaardigd doel verzameld
b. rechtmatig, behoorlijk en transparant verwerkt
c. beperkt tot wat noodzakelijk is voor het doel. Dit heet minimale gegevensverwerking en omvat de principes van proportionaliteit (in relatie tot het doel) en subsidiariteit (kan het met minder persoonsgegevens dan moet het met minder persoonsgegevens)
3.2 Gegevens kunnen worden verzameld tijdens gesprekken, tijdens de uitvoering van de bewindvoering of anderszins.
3.3. Doeleinden zijn:
a. gebruik in het kader van de uitvoering van de bewindvoering
b. gebruik ten behoeve van de bewaking van de eigen kwaliteit en de accreditering

c. gebruik om een wettelijke verplichting na te komen

d. andere doeleinden, mits vooraf met de betrokkene overeengekomen
4. Algemene verwerking van algemene persoonsgegevens
Algemene gegevens van de betrokkene worden alleen verwerkt indien aan een van onderstaande voorwaarden is voldaan:
a. de betrokkene is duidelijk en volledig geïnformeerd over de verwerking en heeft voor de verwerking toestemming (mondeling of schriftelijk) verleend middels ondertekenen van dit privacyreglement. Een kopie van dit getekende privacyreglement wordt digitaal gearchiveerd.
b. Indien er sprake is van een noodsituatie zal de bewindvoerder hulp inschakelen (Vangnet & Advies, familieleden en/of andere betrokkenen). Betrokkene zal hiervan op de hoogte worden gesteld. 
c. Verwerking is noodzakelijk om een wettelijke verplichting na te komen (wettelijke bepalingen inzake de uitvoering van de bewindvoering). Zie verder punt 5.
d. Het verstrekken van persoonsgegevens aan personen buiten Van der Kolk Beschermingsbewind is alleen toegestaan om de onderbewindgestelde maximaal (financieel) te kunnen helpen. Zie verder punt 5. 
5. Wettelijk doel van het verzamelen en het verwerken van persoonsgegevens 
5.1 De volgende gegevens worden verzameld:

· Persoonlijke gegevens (NAW-gegevens, geboortedatum, geboorteplaats, kinderen, gezinssamenstelling)
· Inkomsten

· Uitgaven

· Belastinggegevens

· Schulden

· Bankgegevens

5.2 Deze gegevens zijn nodig om: 

· Betrokkene zo goed als mogelijk te helpen(
)
· Voor betrokkene alle voorzieningen(
) aan te vragen waar hij/zij recht op heeft

· Het voorkomen dat betrokkenen schulden maakt

· Betrokkene te ondersteunen bij het oplossen van de schulden

· Jaarlijks belastingaangifte te kunnen doen

5.3 Deze gegevens worden alleen gedeeld met derden mits dit een (financieel) belang dient voor betrokkene. 
6. Organisatie van de informatiebeveiliging

Van der Kolk Beschermingsbewind heeft de volgende maatregelen genomen om zeker te stellen dat persoonsgegevens zorgvuldig worden behandeld:
5.1 Van der Kolk Beschermingsbewind is gehouden aan geheimhouding. 
5.2 Alleen Eveline van der Kolk van Van der Kolk Beschermingsbewind heeft toegang tot de (digitale) gegevensbestanden van Van der Kolk Beschermingsbewind; hiertoe zijn computers voorzien van een wachtwoord dat regelmatig wordt vervangen en niet wordt verstrekt aan derden. Alle persoonsgegevens zijn digitaal en niet bereikbaar voor iemand anders dan Eveline van der Kolk. Eventuele papieren gegevens zijn tijdelijk en alleen om op dat moment te verwerken. Deze worden bewaard in een afgesloten kast.
5.3 Van der Kolk Beschermingsbewind maakt gebruik van Onview. Dit programma is bereikbaar via een server en er moet separaat op worden ingelogd met een wachtwoord. Dit wachtwoord wordt regelmatig vervangen en wordt niet verstrekt aan derden. 
5.4 Van der Kolk Beschermingsbewind slaat alle gegevens op in Dropbox. Dit is beveiligd met een wachtwoord. 
5.5 De onderbewindgestelden van Van der Kolk Beschermingsbewind bankieren bij de ING Bank en bij de ABN Amro Bank. De gegevens zijn alleen in te zien met een pincode (zakelijke pas en pincode). Deze pincode wordt niet verstrekt aan derden. 

5.6 Van der Kolk Beschermingsbewind verwerkt de rechtbankgegevens digitaal; via KEI-Toezicht. Hiervoor is de noodzakelijke certificering aangeschaft (PKLoverheid Services Server certificaat).

5.7 De kopieën van de identiteitsbewijzen van de onderbewindgestelden worden bewaard in Onview en in Dropbox. De kopieën zijn voorzien van de tekst ‘niet kopiëren’ en worden alleen gedeeld met derden indien:
- Dit noodzakelijk is voor de uitvoering van de bewindvoering én
- Dit in het belang is voor de onderbewindgestelde

5.8 De papieren persoonsgegevens worden in een afgesloten box ter vernietiging aangeboden bij Staples. Van deze vernietiging ontvangt en bewaart Van der Kolk Beschermingsbewind het certificaat.

5.9 Tijdens ziekte en vakantie wordt Van der Kolk Beschermingsbewind waargenomen door Middelbeek & Van der Linden Bewindvoering. Middelbeek & Van der Linden Bewindvoering heeft geen inzage in de persoonsgegevens. Zij handelen alleen in die gevallen dat een onderbewindgestelde hierom vraagt.

6.3. De bewaartermijn van de persoonsgegevens is 7 jaar. Indien de bewaartermijn van de persoonsgegevens is verstreken, worden de persoonsgegevens binnen een termijn van maximaal één jaar verwijderd/vernietigd. 
a. Gegevens die niet zelf zijn gegenereerd door Van der Kolk Beschermingsbewind moeten worden geretourneerd aan de cliënt 

b. Gegevens die Van der Kolk Beschermingsbewind zelf heeft gegenereerd, moeten worden vernietigd na de daarvoor geldende wettelijke bewaartermijn. Voor bijvoorbeeld financiële (fiscale) gegevens geldt een bewaartermijn van 7 jaren 
c. Overige gegevens worden niet langer bewaard dan nodig is

6 Rechten van de betrokkene
6.1 De betrokkene heeft recht op inzage in alle gegevens die over hem zijn verzameld en verwerkt.
6.2 De betrokkene kan verzoeken om aanvulling en/of correctie van de verzamelde en verwerkte gegevens, voor zover deze onvolledig en/of feitelijk onjuist zijn.
6.3 De betrokkene kan verzoeken om verwijdering of beperkt gebruik van de verzamelde en verwerkte gegevens. Correcties moeten, voor zover redelijkerwijs mogelijk, doorgegeven worden aan derden, indien zij de onjuiste gegevens hebben ontvangen.
6.4 De betrokkene heeft recht op vergetelheid indien een van de volgende 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. Er geldt op grond van artikel 21 van de AVG een absoluut recht van bezwaar tegen direct marketing. En een relatief recht van bezwaar als de rechten van de betrokkene zwaarder wegen dan het belang van de organisatie om de persoonsgegevens te verwerken

d. De organisatie verwerkt de persoonsgegevens onrechtmatig

e. De wettelijk bepaalde bewaartermijn is verstreken

6.5 Recht op inzage of afschrift en verzoeken om aanvulling, correctie, beperkt gebruik,  verwijdering of vergetelheid kunnen door de organisatie worden geweigerd voor zover dit noodzakelijk is ter bescherming van een aanmerkelijk belang van een ander (waaronder de bescherming van de persoonlijke levenssfeer van die ander) en/of in geval bewaring op grond van een (wettelijk) voorschrift vereist is. Bijvoorbeeld:

a. bij een te verwachten klachtenprocedure tegen Van der Kolk Beschermingsbewind
b. bij een te verwachten ‘uitloop’ van de werkzaamheden
c. bij ernstige vermoedens van misbruik en/of mishandeling

6.6 De verantwoordelijke bericht de verzoeker zo spoedig mogelijk na ontvangst van het schriftelijk verzoek tot aanvulling, correctie, 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. 
6.7 Indien bij een verzoek om vergetelheid de persoonsgegevens zijn gedeeld met derden, dan worden de ontvangers geïnformeerd over het wissen van de gegevens en verzocht hun kopie van de gegevens (of koppeling naar de gegevens) ook te wissen. 
6.8 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 verantwoordelijke

b. de klachtenprocedure

c. de branchevereniging

d. de Autoriteit Persoonsgegevens met een verzoek een onderzoek in te stellen of de wijze van gegevensverwerking door de verantwoordelijke in overeenstemming is met wetgeving
7 Publicatie privacyreglement
Dit privacyreglement van Van der Kolk Beschermingsbewind is op 25 mei 2018 gepubliceerd op de website (www.vanderkolkbewind.nl). 
� Van der Kolk Beschermingsbewind is volledig digitaal. Eventuele papieren gegevens zijn tijdelijk en alleen om op dat moment te verwerken. 


� Zie ook ‘Aanbevelingen Meerderjarigenbewind’


� Voorbeelden van deze voorzieningen: aanvragen van bijzondere bijstand, toeslagen (her)berekenen, kwijtschelding aanvragen, bepaalde lasten verlagen. 


� In uitzonderlijke gevallen kan de termijn worden verlengd tot drie maanden mits de betrokkene binnen één maand op de hoogte wordt gesteld dat meer tijd nodig is. Bijv. bij een complex verzoek.
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