Protocol Bescherming Persoonsgegevens Radar

1. Definities

1.1 Algemeen

bestand: een gestructureerd geheel van gegevens, zowel op papier of digitaal. Voorbeelden
Zijn: een papieren adresboek, een map met visitekaartjes, AccountView, een Excelsheet met
adressen.

betrokkene: de persoon wiens persoonsgegevens verwerkt worden.

bewerker: een partij die persoonsgegevens voor een verantwoordelijke verwerkt. Radar
onderscheidt voor de duidelijkheid een externe bewerker (een derde) of een interne
bewerker (een eigen medewerker).

verantwoordelijke: degene die wettelijke aansprakelijk is voor een verwerking van
persoonsgegevens.

persoonsgegeven: “elk gegeven herleidbaar tot een natuurlijk persoon.”

verwerking van persoonsgegevens: “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, uitwissen of vernietigen van
gegevens met betrekking tot persoonsgegevens.”

1.2 Radar Specifiek

RadarGroep: RadarGroep BV, kvk nr. 34227806

Radar: RadarGroep BV en al haar werkmaatschappijen
Verantwoordelijke: Directeur RadarGroep, Erik Oeloff

Privacy Vertegenwoordiger: ICT manager RadarGroep, Coen Ran

2. Persoonsgegevens registreren

2.1 Het opzetten of inkopen van een bestand waarin persoonsgegevens gaan worden
vastgelegd moet vooraf gemeld worden bij de Privacy Vertegenwoordiger bij Radar.
Medewerkers van Radar zijn verplicht zo veel mogelijk te helpen om aan eventuele
wettelijke eisen rondom de verzameling te voldoen.

2.2 Persoonsgegevens worden alleen met een geldige reden vastgelegd in nieuwe of
bestaande bestanden. Dit betekent dat het doel van het registreren duidelijk moet zijn
voor Radar en voor de betrokkene.

De enige geldige redenen zijn:

- er is zonder twijfel toestemming van de betrokkene voor het uitvoeren van een taak
(bijvoorbeeld een inschrijving voor de nieuwsbrief, een zelf gegeven visitekaartje, iemand die
zich kandidaat stelt voor een functie) ;

- voor het voldoen aan wettelijke verplichtingen (bijvoorbeeld loonbelasting, pensioenen);

- voor het voldoen aan overeenkomsten (facturen of offertes sturen, enquétes uitvoeren).




2.3 De gegevens mogen alleen afkomstig zijn van de betrokkene zelf, Radar of van
derden die met de betrokkene een financiéle, zakelijke of arbeidsrechtelijke relatie
onderhouden.

2.4 Er worden nooit meer gegevens geregistreerd dan nodig zijn om het doel te bereiken.

2.5 Er worden geen gegevens geregistreerd over iemands:
* godsdienst of levensovertuiging;
* ras;
* politieke gezindheid;
* gezondheid;
* seksuele leven;
* lidmaatschap van een vakvereniging;
* straf- of tuchtrechtelijke persoonsgegevens.

In de grote uitzondering dat artikel 2.5 botst met eventuele wettelijke verplichtingen &f
opdracht van een klant, dan moet de registratie vooraf getoetst zijn door de Privacy
Vertegenwoordiger. In een aantal gevallen is ook vooraf goedkeuring van de Autoriteit
Persoonsgegevens verplicht.

Acceptabele voorbeelden hiervan zijn bij de werkprocessen rondom het begeleiden van een zieke
medewerker, een onderzoeksopdracht voor een klant met een bepaalde insteek of het moeten
aanleveren van een VOG van een medewerker.

2.6 Radar doet haar best om te zorgen dat de geregistreerde gegevens juist en volledig
zijn. Mocht er een vermoeden of melding zijn dat dit niet zo is, dan zal de
medewerker die dat heeft geconstateerd daar direct actie op ondernemen.

3. Persoonsgegevens verwerken

3.1 Persoonsgegevens worden bij Radar alleen voor het bij registratie vastgestelde doel
verwerkt.

De definitie van verwerken is heel breed, zie 1. Belangrijk is om aan te stippen dat ook “inzien”
onderdeel is van verwerken, niet alleen actieve bewerking.

3.2 Persoonsgegevens worden bij Radar alleen verwerkt door de medewerkers die het bij
registratie vastgestelde doel als onderdeel van hun takenpakket hebben.

4. Persoonsgegevens delen

4.1 Geregistreerde gegevens worden alleen aan derden verstrekt of van derden
ontvangen wanneer Radar hiervoor toestemming heeft van de betrokkene(n) of als dit
wettelijk is toegestaan.



4.2 Indien er uitwisseling van persoonsgegevens plaatsvindt tussen Radar en een derde
partij, dan is de relatie “verantwoordelijke — externe bewerker” vooraf duidelijk, bij
voorkeur in een zogenaamde bewerkersovereenkomst.

4.3 Betrokkenen hebben recht op inzage, correctie en verzet van hun eigen gegevens.
Hiervoor kunnen schriftelijk of per e-mail verzoeken worden ingediend bij de Privacy
Vertegenwoordiger. De Privacy Vertegenwoordiger waarborgt de verdere afhandeling
van de inzage volgens de wettelijke eisen en termijnen. Medewerkers van Radar zijn
verplicht de Privacy Vertegenwoordiger zo veel mogelijk te helpen om aan deze eisen
te voldoen.

5. Persoonsgegevens bewaren

5.1 Radar zorgt er voor dat de gegevens zijn beveiligd tegen verlies of onrechtmatig
gebruik. Hiervoor is er een informatiebeveiligingsbeleid vastgelegd voor de
medewerkers.

5.2 Medewerkers van Radar zorgen voor een onmiddellijke melding bij de Privacy
Vertegenwoordiger in het geval van een datalek. Dit is ook vastgelegd in het
informatiebeveiligingsbeleid. De Privacy Vertegenwoordiger waarborgt de verdere
afhandeling van de meldplicht. Medewerkers van Radar zijn verplicht de Privacy
Vertegenwoordiger zo veel mogelijk te helpen om aan deze eisen te voldoen.

5.3 Alle persoonsgegevens worden verwijderd en vernietigd op het moment dat de
wettelijke bewaartermijn is verstreken.

Voorbeelden zijn:

- facturen met adresgegevens moeten voor de belasting 7 jaar bewaard worden;

- van medewerker uit dienst moeten sommige gegevens 7 kalenderjaren bewaard worden;
-namenlijsten voor interviews moeten na afsluiten van het project worden vernietigd.

6. Geldigheid
Dit document is bedoeld om het uitvoeren van de bovengenoemde wetten goed
werkbaar te maken binnen de organisatie. In (voor Radar) uitzonderingsgevallen, die
hier niet genoemd worden, vallen we terug op de wettekst. Als dit document afwijkt
van deze wetten, door bijvoorbeeld een recente aanpassing van de wet of wellicht
een tikfout, dan accepteren we dat de wettelijke verplichting leidend is en streven we
er naar deze tekst zo snel mogelijk te aan te passen.



