Facg to Face

Register van verwerkingsactiviteiten

Naam en contactgegevens organisatie:
Face to Face thuisbegeleiding

Willen de Zwijgerstraat 44b

6021 HN Budel

Bezoekadres: Dr. Anton Mathijsenstraat 60
6021 CM Budel

www.facetofacethuisbegeleiding.nl
info@facetofacethuisbegeleiding.nl
06-55566433
06-55566138

Functionaris voor de gegevensbescherming (FG):
Er is geen functionaris, bestuurders zijn gezamenlijk eindverantwoordelijk.

Verwerkingsverantwoordelijke:
De bestuurders van Face to Face thuisbegeleiding zijn verwerkingsverantwoordelijk.

Doelen van het verwerken van persoonsgegevens:

e Face to Face thuisbegeleiding biedt ondersteuning aan mensen met een specifieke vraag
om begeleiding.
Om deze ondersteuning te kunnen bieden en ontwikkeling te kunnen volgen is
communicatie met cliént en (soms) omgeving noodzakelijk. Deze communicatie wordt
verwerkt in ondersteuningsplan, rapportage en eventueel overleg met de opdrachtgever
“de gemeente”.

e Face to Face heeft werknemers in dienst waarvan de persoonsgegevens worden
verwerkt i.v.m. het dienstverband.

Een beschrijving van de categorie van personen van wie de gegevens worden verwerkt.

e Face to Face biedt begeleiding aan cliénten met AD(H)D, autisme, gedragsproblemen
(ODD), niet aangeboren hersenletsel (NAH), een licht verstandelijke beperking (LVB) en
multi-probleem gezinnen. Er zijn geen leeftijdsgrenzen.

e Werknemers van de organisatie.

Een beschrijving van de categorieén van persoonsgegevens.

BSN, NAW-gegevens, telefoonnummers, mailadressen, beschikking van gemeente,
rapportage mb.t. persoonlijke situatie, contactgegevens betrokkenen indien de situatie
daarom vraagt.
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Face_: to Face

Datum waarop gegevens gewist moeten worden.

Indien de bewaringstermijn verstreken is worden documenten van de computer verwijderd
en papieren documenten versnipperd. De bewaringstermijnen zijn inzichtelijk gemaakt in
een overzicht binnen de organisatie.

De categorieén ontvangers aan wie Face to Face persoonsgegevens verstrekt.
Cliénten, werknemers, gemeenten, externe loonadministratie, softwareleverancier Qurentis.

Algemene beschrijving van de technische en organisatorische maatregelen ter beveiliging
van persoonsgegevens.

Documenten worden voornamelijk digitaal bewaard. Alle cliéntinformatie in Qurentis
(Collabris en Carefriend), werknemersgegevens in Loket en Qurentis. In dossierkast worden
nog enkele papieren documenten zoals arbeidsovereenkomsten met werknemers en
contracten met cliénten, die voorzien zijn van een “natte” handtekening bewaard.

Het handboek met formulieren, protocollen en reglementen zijn digitaal.

Qurentis en Loket zijn verbonden aan externe organisaties die voldoen aan de AVG.
Dossierkasten zijn gesloten. Computers zijn beveiligd met antivirussoftware, versleuteld met
wachtwoorden er is een dagelijkse back up en het externe systeem (Qurentis) heeft een
eigen beveiliging die aansluit met de NEN 7510. De kantoorruimte is voorzien van alarm.

Specifieke afspraken ter bescherming van de persoonsgegevens.

Onderwerp Afspraak / interventie
WhatsApp, mail, sms, chat of beeldbellen WhatsApp, mail, sms in een “niet naar een
via telefoon of laptop persoon te herleiden” taal. Beperk het

gebruik m.b.t. persoonsgebonden zaken.
Gebruik van initialen is toegestaan.
Maak eventueel verwijzingen naar
rapportage/dossier.

Teams: De chatfunctie en mogelijkheid tot
beeldbellen voor cliénten worden met
beveiliging opgezet, dit kan ook met andere
externen.

Werknemers kunnen onderling beveiligd
gebruik maken van deze functies binnen
het netwerk.

Zorgmail: Dit is een beveiligde
mailomgeving voor uitwisselen
persoonsgebonden zaken met derden.
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Face_: to Face

Telefoon

Alle toestellen zijn voorzien van
toegangscode en pincode.

Papieren met persoonlijke gegevens zoals:
- ondersteuningsplan
- ondersteuningsovereenkomst
- toestemmingsformulier verstrekken
persoonsgegevens
- overige cliéntgebonden informatie

Het uitgangspunt is digitale beveiligde
uitwisseling van documenten/ gegevens.
Zodra er wel papieren met gegevens
worden meegenomen/ meegegeven aan
werknemers met het doel ter
ondertekening of dossiervorming worden
deze z.s.m. naar de beveiligde digitale
omgeving gebracht, daarna worden
documenten versnipperd.

Dit mag niet langer dan 5 werkdagen duren.

Werknemers geven toestemming
verwerken, verstrekken en bewaren
persoonsgegevens.

Toestemmingsformulier persoonsgegevens
werknemers wordt ingevuld bij aanname
werknemer.

Cliénten geven toestemming verwerken,
verstrekken en bewaren persoonsgegevens

Middels de ondertekening van de
ondersteuningsovereenkomst wordt de
toestemming voor het verwerken,
verstrekken en bewaren van
persoonsgegevens gegeven.

Situaties waarbij specifiek toestemming
nodig is worden vastgelegd in een specifiek
toestemmingsformulier. Hierbij kunt u
denken aan toestemming voor
communicatie met een behandelaar.

Cliént dossier

Cliénten vanaf 12 jaar hebben inzicht in het
eigen dossier, voor deze tijd zijn het enkel
de wettelijk vertegenwoordigers.
Werknemers hebben geen inzage in alle
cliéntdossiers. Cliéntdossier staat alleen
open voor werknemers die direct
betrokken zijn. Uitzondering is er voor de
werknemers met een neventaak die
betrekking heeft op bijhouden en of
ondersteunen bij de inhoud van de
dossiers.

Toestemming voor verwerken van persoonsgegevens:

Eisen die de AVG stelt aan “toestemming” geven zijn onder andere dat de persoon
“geinformeerd” is en dat de toestemming, voor bepaalde tijd, m.b.t. verzamelen of
gebruiken van persoonsgegevens “specifiek” gegeven is.

Om geldige toestemming aan te tonen is het essentieel dat Face to Face kan laten zien op
basis van welke informatie de betrokken personen de toestemming hebben gegeven.
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Eace to Face

Face to Face heeft met de cliénten een ondersteuningsovereenkomst met algemene
voorwaarden. Hierin wordt toestemming verleend voor het verwerken van
persoonsgegevens die voor het mogelijk maken van de directe ondersteuning wordt
gevraagd. Voor specifieke situaties wordt een apart formulier gebruikt
“toestemmingsformulier”. Na invullen van dit formulier (indien dit niet digitaal gebeurt)
wordt dit gelipload in digitaal cliéntendossier en versnipperd.

Werknemers verlenen toestemming voor het verwerken van persoonsgegevens middels de
arbeidsovereenkomst.

Middels een verwerkingsovereenkomst zijn er afspraken gemaakt met andere partijen die
persoonsgegevens voor Face to Face verwerken. Hiermee wordt uitgesloten dat de andere
partij de persoonsgegevens voor eigen doelen mag verwerken.
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