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maakt meedoen mogelijk

Privacyreglement Participe Delft

Reglement voor de privacybescherming en gegevensverzameling van de hulp- en/of
dienstverlening door Participe Delft (Participe)

INLEIDENDE BEPALINGEN
ARTIKEL 1: BEGRIPSBEPALING
In dit Reglement wordt verstaan onder:

1.1.

Privacy:

Het recht van klanten op bescherming van de persoonlijke levenssfeer in verband met
het vastleggen en verstrekken van persoonsgegevens.

1.2,
Instelling:
Participe Delft

1.3.

Hulp- en/of dienstverlening:

alle activiteiten die uitgevoerd worden op het terrein van:

1. concrete en informatieve hulpverlening

2. onderzoek en rapportage

3. signalering, belangenbehartiging en preventie

4. dienstverlening en ondersteuning in de leef- en woonomgeving van cliénten.

1.4.

Klant:

Degene die gebruik wil maken, gebruik maakt of gebruik heeft gemaakt van de hulp-
en/of dienstverlening van Participe.



1.5.

Dienst- en hulpverlener:

Een persoon werkzaam bij Participe, zowel in dienst van als verbonden aan, inclusief
personen die bij Participe (een deel van) hun opleiding volgen en onder
verantwoordelijkheid van Participe diensten en/of hulp verlenen aan cliénten. De dienst-
of hulpverlener is belast met de dagelijkse zorg voor de verzameling
hulpverleningsgegevens en bewerkt de gegevens voor de uitoefening van zijn functie.

1.6.

Medewerker:

Een persoon werkzaam bij Participe, zowel in dienst van als verbonden aan, inclusief
personen die bij Participe (een deel van) hun opleiding volgen, en onder
verantwoordelijkheid van Participe hulp- en/of dienst verlenen aan klanten.

1.7.
Klantgegeven:
Gegeven dat herleidbaar is tot een klant.

1.8.
Registratiegegeven:
Gegeven betreffende de dienst- en/of hulpverlening dat niet herleidbaar is tot een klant.

1.9.
Dossier:
Een systematisch gebundelde verzameling van gegevens over een klant.

1.10.

Registratie:

Een samenhangende verzameling van op verschillende cliénten betrekking hebbende
gegevens voor zover deze, al dan niet langs geautomatiseerde weg, zijn verzameld in het
kader van de dienst- en/of hulpverlening.

1.11.

Houder:

De directeur van Participe Delft, als houder van de zeggenschap over de klantgegevens en
verantwoordelijk voor de naleving van dit reglement.

1.12.

Beheerder:

De natuurlijke persoon die onder verantwoordelijkheid van de directeur van Participe
Delft belast is met het feitelijk houderschap of beheer van de persoonsgegevens.

1.13.

Derden:

Alle personen die niet zijn de cliént, de dienst- en/of hulpverlener, de medewerker, de
houder en de beheerder.



ARTIKEL 2: REIKWIIDTE
Dit reglement is van toepassing op Participe Delft.
ARTIKEL 3: DOELSTELLING GEGEVENSVERZAMELING

Gegevens worden verzameld en bewerkt teneinde de dienst- en/of hulpverlening te
verwezenlijken in overeenstemming met de doelstelling van Participe.

3.1.
Klantgegevens worden uitsluitend verzameld met het oog op de dienst- en/of
hulpverlening aan een klant.

3.2.

Registratiegegevens worden verzameld met het oog op:

a. de beleidsvoering van Participe;

b. organisatie- en beheerstaken van Participe;

c. het (doen) verrichten van onderzoek ten behoeve van de hulp- en dienstverlening.

ARTIKEL 4: BEVOEGDHEDEN
De directeur van Participe is houder van de gegevensverzamelingen van Participe.

4.1.

De directeur van Participe draagt de uitoefening van het houderschap op aan de
beheerder (art. 1. 13):

a. een leidinggevende van Participe, of

b. een professioneel medewerker in dienst van Participe.

4.2.

De beheerder draagt zorg voor:

a. een doelmatig beheer en organisatie van de klantgegevens;

b. een zorgvuldige behandeling van klantgegevens bij het verkrijgen en

c. verstrekken van die gegevens;

d. een zorgvuldige behandeling van klantgegevens bij het uitoefenen van rechten tot
inzage, correctie en toevoeging door klanten.

Voor het (doen) vervullen van deze taken is deze functionaris verantwoording

verschuldigd aan de directeur van Participe.



4.3.

De hulp- en/of dienstverlener van een gegevensverzameling draagt zorg voor:

a. het verzamelen, bewerken en bewaren van de hulpverleningsgegevens
overeenkomstig de bepalingen in dit Reglement;

b. de uitvoering van werkzaamheden, die voortvloeien uit de in artikel 4.2 onder a, b enc
genoemde taken.

Voor de uitvoering van deze werkzaamheden is de dienst- en/of hulpverlener

verantwoording verschuldigd aan de beheerder.

ARTIKEL 5: TE VERZAMELEN KLANTGEGEVENS

5.1.

De houder draagt zorg voor de samenstelling van een bijlage bij dit Reglement met
daarin vermeld de soorten van klantgegevens ten behoeve van:

a. het vormen van dossiers;

b. het voeren van de registratie.

De bijlage maakt deel uit van dit Reglement.

5.2.

De aanleg van dossiers en de inrichting van de registratie geschiedt op een zodanige
wijze, dat de in artikel 3 genoemde doelstelling optimaal kan worden verwezenlijkt.

a. Klantgegevens worden uitsluitend in dossiers bewaard, behoudens het bepaalde onder
b.

b. De administratie van Participe beschikt uitsluitend over de klantgegevens, die nodig
zijn voor de administratieve afwikkeling van de hulpverlening.

c. De klantgegevens in dossiers zijn volgens de bijlage bedoeld in artikel 5.1 zodanig
gerangschikt, dat zij toegankelijk zijn in verband met inzage, correctie, toevoeging en
overdracht.

d. Op de registratiegegevens, die in het dossier van een klant zijn opgeslagen, zijn de
bepalingen, die betrekking hebben op cliéntgegevens, van toepassing.

5.3.
De houder zal niet meer gegevens in de registratie opslaan of bewaren dan voor het doel
van de registratie nodig is.

ORGANISATIE EN BEHEER KLANTGEGEVENS

ARTIKEL 6: OPSLAG

6.1.

Dossiers en administratieve gegevensverzamelingen die klantgegevens bevatten, worden

opgeslagen in daartoe bestemde afsluitbare bewaarplaatsen.

6.2.
De dienst- en/of hulpverlener draagt zorg voor een geordende opslag van het dossier.



6.3.
De beheerder draagt zorg voor een geordende opslag van registratiegegevens.

6.4.

De dienst- en./of hulpverlener draagt zorg voor de overdracht van registratiegegevens uit
de

dossiers van zijn klant aan de beheerder ten behoeve van de klantregistratie.

ARTIKEL 7: TOEGANG

7.1
Medewerkers van Participe hebben slechts toegang tot de klantgegevens voor zover
dit noodzakelijk is voor de uitoefening van hun functies.

7.2.

Onverminderd eventuele wettelijke bepalingen heeft toegang tot het dossier van een

klant uitsluitend diens dienst- en/of hulpverlener, behoudens het hieronder in dit artikel

bepaalde.

a. De beheerder heeft uitsluitend toegang tot het dossier van een cliént voorzover dit
noodzakelijk is voor de vervulling van de in artikel 4.2. genoemde taken.

b. Personeelsleden van Participe, die een ondersteunende of deelfunctie vervullen bij de
dienst- en/of hulpverlening aan een cliént hebben toegang tot diens dossier voor zover
dit noodzakelijk is voor de uitoefening van deze functies.

c. Indien acute dienst- en/of hulpverlening dit noodzakelijk maakt verleent de beheerder
een andere dienst- en/of hulpverlener dan de behandelende dienst- en/of
hulpverlener toegang tot het dossier van de betreffende cliént.

d. Bij overdracht van de dienst- en/of hulpverlening stelt de beheerder - of in opdracht
van deze de vervangend dienst- en/of hulpverlener - de klant in kennis van de
overdracht van zijn dossier.

e. Indien noodzakelijk en van toepassing heeft degene die is belast met het technisch
onderhoud van de geautomatiseerd verwerkte klantgegevens, onder
verantwoordelijkheid en toezicht van de beheerder toegang tot deze gegevens.

ARTIKEL 8: BEVEILIGING

8.1.
De houder draagt zorg voor de noodzakelijke maatregelen ter beveiliging van de
klantgegevens.

8.2.
De beheerder van klantgegevens draagt er zorg voor dat onbevoegden geen toegang
hebben tot de dossiers, met inachtneming van het bepaalde in artikel 7.2.

8.3.
De beheerder van de registratie draagt zorg voor de beveiliging van deze gegevens.



ARTIKEL 9: BEWARING, SCHONING EN VERNIETIGING

9.1.

Klantgegevens welke om administratieve redenen ingevolge artikel 5.2.b buiten de
dossiers worden bewaard, worden na afsluiting van de hulpverlening in het dossier van
de betreffende klant opgenomen.

9.2.

De in het dossier opgeslagen cliéntgegevens worden na afsluiting van de hulpverlening
behoudens wettelijke voorschriften twee jaar bewaard. Participe volgt voor gegevens van
cliénten van Vluchtelingenwerk, de termijnen die Vluchtelingenwerk Nederland hanteert
voor het bewaren van gegevens van cliénten.

9.3.
De dienst- en/of hulpverlener draagt zorg voor de schoning en vernietiging van de
gegevens uit de dossiers van de door hem afgesloten dienst- en/of hulpverlening.

9.4.
De beheerder is verantwoordelijk voor de vernietiging van de opgeslagen cliéntgegevens.

9.5.

Vernietiging van cliéntgegevens vindt plaats binnen één jaar na afloop van de
bewaartermijn, tenzij door of vanwege de cliént voor die datum:

a. een klacht is ingediend bij Participe;

b. een gerechtelijke procedure is aangespannen.

Na afhandeling van de klacht, dan wel na afloop van de procedure vindt vernietiging
plaats.

9.6.

Klantgegevens, die op grond van het bepaalde in artikel 9.5 voor vernietiging in
aanmerking komen, kunnen zonder enige tijdslimiet op getotaliseerde en geanonimi-
seerde wijze voor onderzoeksdoeleinden worden bewaard.

ARTIKEL 10: GEHEIMHOUDING

10.1.

Dienst- en/of hulpverleners en medewerkers van Participe, die uit hoofde van hun
functies kennis hebben van cliéntgegevens zijn verplicht tot geheimhouding jegens een
leder behoudens jegens de beheerder voorzover zulks voortvloeit uit de uitoefening van
de taken van de beheerder overeenkomstig het bepaalde in artikel 4.2.

10.2.
De plicht tot geheimhouding strekt zich ook uit tot dienst- en/of hulpverleners en
medewerkers die het dienstverband met Participe hebben beéindigd.



VERKRIJGEN EN VERSTREKKEN VAN KLANTGEGEVENS
ARTIKEL 11: VERKRIUGEN VAN KLANTGEGEVENS

11.1.

Het inwinnen van cliéntgegevens bij derden en het vastleggen van aldus verkregen
klantgegevens door de dienst- en/of hulpverlener geschiedt na toestemming van de
betreffende klant, behoudens in die gevallen waarin het de cliént kennelijk niet mogelijk
is in deze zijn wil te bepalen.

11.2.
De in artikel 11.1. bedoelde toestemming kan steeds worden ingetrokken.

ARTIKEL 12: VERSTREKKEN VAN CLIENTGEGEVENS

12.1.

Het intern verstrekken van klantgegevens, zoals opgenomen in het dossier, - zie bijlage -

is uitsluitend toegestaan voor zover voor de taakuitoefening noodzakelijk is en in het

belang is van de voortgang van de dienst- en/of hulpverlening en de administratieve
afwikkeling daarvan, aan:

a. dienst- en/of hulpverleners, bij vervanging of overdracht;

b. aan functionarissen belast met de werkbegeleiding voor de controle, sturing en
toetsing van de gegevens volgens het binnen Participe geformuleerde kwaliteitsbeleid
en de afspraken over dossiervorming. Alsmede aan de beheerder voor zover niet de
zelfde persoon als de hiervoor onder b genoemde functionarissen;

c. medewerkers belast met de administratieve verwerking van (een deel van) de
cliéntgegevens.

12.2.

a. Het extern verstrekken van cliéntgegevens vindt uitsluitend plaats in het belang van de
voortgang van de hulpverlening na schriftelijke toestemming van de klant, behoudens
wettelijke bepalingen en indien de belangen van derden met ernstige schade wordt
bedreigd.

b. Indien de cliént minderjarig is in en de leeftijd van zestien jaren nog niet bereikt heeft,
of onder curatele is gesteld, verleent diens wettelijke vertegenwoordiger de
schriftelijke toestemming, behoudens indien de belangen van de cliént met ernstige
schade wordt bedreigd.

c. De toestemming kan steeds worden ingetrokken.

12.3.

Indien klantgegevens zodanig zijn geanonimiseerd dat zij niet tot individuele cliénten
herleidbaar zijn, kan de houder beslissen deze te verstrekken ten behoeve van
wetenschappelijk onderzoek.



12.4.

Van de gegevensverstrekking als bedoeld in lid 2 van dit artikel wordt door de beheerder
een register bijgehouden.

De in dit register vermelde gegevens worden gedurende twee jaar bewaard tenzij' zij in
het kader van een gerechtelijke procedure langer bewaard moeten blijven.

Een register bevat tenminste:

a. gegevens omtrent de persoon of instantie aan wie gegevens zijn verstrekt;

b. voor welk doel de verstrekking van persoonsgegevens heeft plaatsgevonden;

c. een opsomming van de gegevens die zijn verstrekt;

d. de datum waarop de persoonsgegevens zijn verstrekt.

12.5.

Mededeling van verstrekking klantgegevens aan derden:

a. De beheerder deelt de klant op diens verzoek schriftelijk binnen een maand mee, of
hem of haar betreffende gegevens in het jaar voorafgaande aan het verzoek uit de
persoonsregistratie aan derden zijn verstrekt. Hij of zij dient daartoe een schriftelijk
verzoek in bij de beheerder.

b. Indien een zodanige verstrekking is geschied doet de beheerder daarvan desverlangd
binnen een maand na ontvangst van het verzoek schriftelijk mededeling aan de
verzoeker.

c. Indien op grond van artikel 12 lid 1 gegevens zijn verstrekt kan de functionaris
volstaan met een verwijzing naar dit artikel en soorten van hulpverleningsgegevens
(bijlage).

d. Indien op grond van artikel 12 lid 2 gegevens zijn verstrekt, dient de beheerder een
mededeling te doen die voldoet aan artikel 12 lid 4.

e. De beheerder draagt zorg voor een deugdelijke vaststelling van de identiteit van de
verzoeker.

RECHTEN OP INZAGE, CORRECTIE EN TOEVOEGING
ARTIKEL 13: INZAGE

13.1.1.

Een klant heeft recht op kosteloze inzage in hulpverleningsgegevens die over hem zijn
verzameld.

Tot de uitoefening van dit recht kan de klant een vertrouwenspersoon schriftelijk
machtigen.

13.1.2.

Verzoek wordt ten aanzien van minderjarigen die de leeftijd van zestien jaren nog niet
hebben bereikt en ten aanzien van onder curatele gestelden, gedaan door hun wettelijke
vertegenwoordiger. De beheerder draagt zorg voor een deugdelijke vaststelling van de
identiteit van de verzoeker. De verzoeker geeft aan van welke klantgegevens hij/zij
eventueel een afschrift wil hebben.



13.2.

De beheerder verschaft de klant dan wel diens gemachtigde na een aanvraag dan wel op
vertoon van een schriftelijke machtiging toegang tot de betrokken dienst- en/of
hulpverleningsgegevens. Inzage vindt plaats in aanwezigheid van degene die diensten dan
wel hulp verleent/verleend heeft aan de klant.

13.3.
De beheerder kan uitsluitend op grond van een wettelijk voorschrift inzage in -een deel
van - de dienst- en/of hulpverleningsgegevens weigeren.

13.4.

De beheerder verleent of weigert inzage binnen dertig dagen na ontvangst van een
aanvraag bedoeld in artikel 13.2. Een weigering geschiedt schriftelijk en is met redenen
omkleed.

13.5.

Indien inzage niet kan worden verleend zonder dat daarbij inzage wordt gegeven in de
gegevens van andere personen, dienen die andere personen eerst toestemming te
verlenen.

ARTIKEL 14: RECHT OP AFSCHRIFT VAN KLANTGEGEVENS

14.1.
De klant heeft, na inzage van zijn dossier, recht op afschriften uit zijn dossier.

14.2.
Het verzoek tot een afschrift wordt ingediend bij de houder. De houder verstrekt het
afschrift binnen één week.

ARTIKEL 15: CORRECTIE EN TOEVOEGING VAN CLIENTGEGEVENS OF VERWIJDERING
VAN OPGENOMEN KLANTGEGEVENS

15.1.

Een klant of diens gemachtigde kan de beheerder schriftelijk verzoeken de klantgegevens,
die op hem betrekking hebben te verbeteren, aan te vullen of te verwijderen, indien deze
feitelijk onjuist, voor het doel van gegevensverzameling onvolledig of niet ter zake
dienend zijn dan wel in strijd met een wettelijk voorschrift in de gegevensverzameling
voorkomen. Het verzoek behelst de aan te brengen wijzigingen.

15.2.

De beheerder bericht de verzoeker binnen twee maanden na ontvangst schriftelijk of/in
hoeverre hij daaraan voldoet. Een weigering geschiedt schriftelijk en is met redenen
omkleed.

15.3.
De beheerder draagt er zorg voor dat een beslissing tot verbetering, aanvulling of
verwijdering zo spoedig mogelijk wordt uitgevoerd.



15.4.

Indien de beheerder aan een verzoek om correctie voldoet, doet hij aan diegenen aan wie
in het jaar voorafgaand aan het verzoek de betrokken gegevens zijn verstrekt, mededeling
van de verbetering, aanvulling of verwijdering. Hij doet aan de verzoeker opgave van
degenen aan wie hij deze mededeling heeft gedaan.

15.5.

Een klant of diens gemachtigde kan de beheerder schriftelijk verzoeken aan de
klantgegevens nieuwe gegevens, die naar zijn oordeel in verband met de dienst- en/of
hulpverlening noodzakelijk zijn, toe te voegen. Het in artikel 15. 1 tot en met artikel 15.4
bepaalde is overeenkomstig van toepassing.

15.6.
Indien de beheerder niet tot een voorgesteld correctie of toevoeging overgaat wordt de
tekst van het verzoek aan het dossier van de betreffende klant toegevoegd.

15.7.

Het verzoek, bedoeld in het eerste lid van dit artikel, wordt ten aanzien van minderjarigen
die de leeftijd van zestien Jaren nog niet hebben bereikt en ten aanzien van onder
curatele gestelden, gedaan door hun wettelijke vertegenwoordigers. De betrokken
mededeling geschiedt eveneens aan de wettelijke vertegenwoordigers (artikel 15.2).

SLOTBEPALINGEN
ARTIKEL 16: KLACHTEN

16.1.
Voor de beslechting van geschillen van klachten inzake de naleving van de bepalingen in
dit Reglement staat binnen Participe de gebruikelijke klachtrechtregeling open.

16.2.

Het recht tot het indienen van een klacht vervalt zes maanden nadat de klager kennis
heeft genomen of redelijkerwijs kennis had kunnen nemen van de gebeurtenis of de
omstandigheden waarop de klacht betrekking heeft, maar bedraagt nooit meer dan twee
jaar nadat deze zich heeft/hebben voorgedaan.

16.3.
De klachten kunnen worden ingediend bij de houder. Zij dienen schriftelijk te worden
ingediend.

16.4.
Bij de indiening van de klacht wordt een exemplaar van het klachtreglement aan de klant
ter inzage verstrekt.



ARTIKEL 17: LOOPTIJD, OVERDRACHT EN OVERGANG VAN DOSSIERS

Onverminderd eventuele wettelijke bepalingen is dit Reglement van kracht gedurende de
gehele looptijd van het dossier. In geval van overdracht of overgang van het dossier naar
een andere houder, dient de klant van dit feit in kennis te worden gesteld, opdat tegen
overdracht of overgang van op zijn persoon betrekking hebbende gegevens bezwaar kan
worden gemaakt.

ARTIKEL 18

Dit Reglement laat onverlet de rechten en plichten, die voortvloeien uit de Wet op de
Persoonsregistraties en uit overige wettelijke bepalingen.

ARTIKEL 19: INWERKINGTREDING

Dit Reglement is per 10 juli 2006 in werking getreden.



BIJLAGE BEHOREND BlJ HET PRIYACYREGLEMENT PARTICIPE

PERSOONSREGISTRATIE (KLANTREGISTRATIE) DIENST- EN/OF HULPVERLENING
PARTICIPE

Doel van de registratie is het verkrijgen van noodzakelijke klantgegevens ten behoeve van
de dienst- en/of hulpverlening aan cliénten door Participe.

CATEGORIEEN VAN PERSONEN OVER WIE GEGEVENS IN DE REGISTRATIE WORDEN
OPGENOMEN

In de registratie worden gegevens opgenomen van klanten die gebruik maken van de
dienst- en/of hulpverlening door Participe.

SOORTEN KLANTGEGEVENS DIE KUNNEN WORDEN OPGENOMEN IN DE

KLANTREGISTRATIE

- Identificatie van de klant;

- intakeverslag;

- behandelplan, met aandacht voor de vraag van de klant, het aanbod naar de klant en -
afspraken met de klant;

- voortgangsverslag;

- evaluatie verslag afsluiting hulpverlening;

- rapportage over ter zake doende ontvangen consulten;

- gegevensverstrekking aan derden en de schriftelijke toestemming hiervoor van de
klant;

- checklist over gegeven informatie;

- en eventueel de registratieformulieren

De hulp- en/of dienstverlener actualiseert de gegevens in het dossier regelmatig.

WIJZE WAAROP DE KLANTGEGEVENS WORDEN VERKREGEN.
a. van de klant

b. van derden, met toestemming van de klant

c. van andere dienst- en/of hulpverleners

BEWAARTERMUN

De bewaartermijn van de opgenomen klantgegevens is, behoudens wettelijke bepalingen,
twee jaar na afsluiting van de hulpverlening. Het moment van beéindiging van de dienst-
en of hulpverlening wordt door de dienst- en/of hulpverlener in overleg met de klant
vastgesteld.



