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Kennisnotitie Verwerken persoonsgegevens en
privacywetgeving

EIGENAAR DOCUMENT: HR

INLEIDING
Missie en visie van Omega Groep is: hetleverenvan een bijdrage aan de levenskwaliteit van mensen
zoals wij dat doen, vooriedereen die dat wil.

Wij hebben als organisatie een maatschappelijke verantwoordelijkheid naar onze cliénten,
medewerkers en andere betrokkenen. Omega Groep zetzich dan ookin om de persoonlijke
levenssfeeren privacy van alle betrokkenen te beschermen. We begrijpen dat persoonsgegevens niet
zomaar gegevenszijn endater scherpere regels zijn ingevoerd. Met dit reglement informeren wij de
betrokkenen over de maatregelen die wij als organisatie hanteren omaan de geldende wet-en
regelgevingte kunnenvoldoen.

Doel privacyreglement

Dit reglementis bedoeld voor elke vorm van persoonsgegevens verwerken van medewerkers 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 digitaal opgeslagen persoonsgegevensvan
(ex)medewerkers, (ex)stagiaires en sollicitanten.2 Dit reglement laat zien hoe de privacy wordt
gewaarborgd, beschermt en gehandhaafd. Wij vinden jouw privacy belangrijk!

Wat zijn persoonsgegevens?

Dit zijn gegevenswaarmee je je kanidentificeren. In het kadervan de arbeidsrelatie verwerken wij
persoonsgegevensvan jou. De onderstaande persoonsgegevens worden verwerkt;

e Roep-enachternaam
e Geslacht

o KopielD endiploma

e Voorletters

e Geboortedatum

e |IBAN-nummer

e BSN

e Privé-email

e Burgerlijke staat

e Adresgegevens

e Privételefoonnummer
o Telefoonnummeringevalvan nood

Wat doen we precies metjouw privé email en telefoonnummer:

Deze twee persoonsgegevens vallen onder bijzondere persoonsgegevens en daarom lichten we toe
wat we met deze gegevens doen. De afdeling personeelszaken en de leidinggevenden van de
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werklocaties hebben beschikking over de privételefoonnummers en email-adressen van de
medewerkers.

Privételefoonnummerwordt gebruikt voor werk gerelateerde zaken als je vrij/ziek bent, je
leidinggevende kan je dan welbereiken. Indien je zelf je telefoonnummer hebtachtergelaten op de
werklocatie dan geef je daarmee ook je collega’s de gelegenheid om jou privé te bellen.

Privé emailadres wordt door personeelszaken en ICT gebruikt om inloggegevenste versturen voor
Outlook, portal, installeren App Talent&Salaris (Visma), installeren InPlanning (roostersysteem) en
uitnodiging versturen voorintroductie training nieuwe medewerkers. Zodra er een werk-email actief
is wordt deze gebruikt.

Hoe worden de gegevens verzamelt en hoe gaan we ermee om?

Jelevertde persoonsgegevens zelf aan doormiddelvan het formulier stam- en aanstelling gegevens.
Deze gegevens worden op zorgvuldige wijze verwerkt voor de juiste uitvoeringvan het
personeelsbeleid. Omega Groep draagt zorgvoor de juistheid, volledigheid en actualiteit van de
persoonsgegevens.

Als uitgangspunt hanteren wij dat persoonsgegevens niet langer bewaard worden dan strikt
noodzakelijk voor de doeleinden waarvoor jouw persoonsgegevens worden verzameld.
Personeelsdossiertot twee jaar na het einde van de arbeidsovereenkomst bewaren. Gegevens uit de
salarisadministratie die fiscaal van belangzijn tot zevenjaarna uit dienst treden.
Loonbelastingreglementen en een kopie vanjouw identiteitsbewijs tot 5 jaar na heteinde van de
arbeidsovereenkomst. Alles wordt bewaard enverwijderd conform de wettelijke bewaartermijn
vastgesteld doorde AVG.

Doel van hetverzamelen en verwerken van persoonsgegevens

Wij verzamelen jouw persoonsgegevens om uitvoering te kunnen geven aan de
arbeidsovereenkomst die geslotenis. Verwerking wordt met name gedaaninde
personeelsadministratie, verzuimregistratie, ICT-systemen en salarisadministratie.

De doelenvan de verwerking van jouw persoonsgegevens zijn;

e Nakomingvan wet- enregelgeving(0.a. pensioenfonds, kopie geldig legitimatiebewijs, kopie
diploma’s);

e Uitvoeringvan het personeelsbeleid waaronder het digitale personeelsdossier valt. Daarin
wordto.a. vastgelegd; naam, adres, woonplaats, salaris, functioneren, arbeidsovereenkomst,
mutaties, ziekteverzuim (geen medische gegevens), correspondentie van en met de
medewerker;

e Uitvoering van financiéle en salarisadministratie;

e Interne organisatie en communicatie (o.a. leidinggevenden enteamleden delenin sommige
gevalleninformatie metelkaar ter om interne processen te verbeteren of invulling aan te
geven);

e Gebruiktenbehoeve van de bewaking van de eigen kwaliteit en veiligheid.
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Waarvoor verwerkt Omega Groep persoonsgegevens?

De persoonsgegevens die verwerkt worden vallen onderde hierboven genoemde doelen. Deze
doelen hebben minimaal één grondslag, deze worden hieronder kort beschreven:

e Overeenkomst: Jouw persoonsgegevens worden verwerkt om uitvoering te geven aan de
arbeidsovereenkomst die is gesloten.

o Wettelijke verplichting: We zijn in een aantal gevallen verplicht om jouw gegevenste
verwerken. Dezeverplichtingen komen onderandere voort uit o.a. zorgwetten, Arbowet en
belastingwetten.

e Gerechtvaardigd Belang: Jouw persoonsgegevens kunnen verwerkt worden op basis van
gerechtvaardigd belang wanneerereen oprecht gerechtvaardigd belangis. Hierbij weegt het
belangvan de organisatie zwaarderdan hetbelangvan de medewerker. Het belang moet
duidelijk en daadwerkelijk aanwezig zijn.

e Toestemming: In sommige gevallen kan de verwerking van jouw persoonsgegevens niet
geplaatstworden ondereenvan de andere grondslagen, we kunnen dezedan latenvallen
ondertoestemming. Echter is dit nog niet zo eenvoudig.

Toestemming moet ‘vrijelijk’ gegeven worden. Ofwel: er mag geen dwang achter zitten, maar
toestemming mag ook geen voorwaarde zijn vooriets anders.

De toestemming moet specifiek zijn en te onderscheiden zijn van andere aangelegenheden. Voorelk
doelmoetapart toestemmingworden verleend.

De medewerker moet weten waar hij/zij toestemming voor geef en aan wie, welke
persoonsgegevens erverwerkt worden envoorwelk doel. Je hebtenalle tijden hetrecht de
toestemming weerinte mogen trekken.

Vitaal belang

Eenvitaal belangis aan de orde als hetovereen belang gaat dat essentieelis voor iemands leven of
gezondheid enje die persoon niet om toestemming kuntvragen.

Wat als je je persoonsgegevens niet wilt afgeven?

Wij willen je erop attenderen datje verplicht bent om de gevraagde persoonsgegevenste
verstrekken. Deze persoonsgegevens worden verwerkt op grond van:

o Eenwettelijke of contractuele verplichting en/of;

e Omdatdit een noodzakelijke voorwaarde is om een overeenkomst te kunnen sluiten.

e Indienje ervoorkiestom deze persoonsgegevens of een deeldaarvan niet te verstrekken en
te weigeren dan zal dit tot gevolg hebben datergeen (arbeids-)overeenkomst gesloten kan
worden met Omega Groep.

Hoe gaan we om met gegevens van sollicitanten?

Bij eensollicitatieprocedure verzamelen wij in de zoektocht naar de beste kandidaat, veelinformatie
overde kandidaten. Denk aan sollicitatiebrieven, cv’s en bijvoorbeeld de aantekeningen die gemaakt
worden tijdens de gesprekken. Sollicitatiegegevens zijn persoonsgegevens en vallen dus onderde
AVG.
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De ingestuurde persoonsgegevens van de sollicitanten worden vier weken nasluitingsdatumvan de
vacature verwijderd. Kandidaten die we graagin portefeuille willen houden krijgen een email met
vraag of je toestemming geeft voor hetbewaren van je gegevens voor maximaal één jaarna
sluitingsdatum van de vacature. De gegevensvan de sollicitanten worden digitaal opgeslagen en
iedere sollicitant heeft een eigen map onderzijn/haarnaam. Een aantal gegevens worden
opgeslagenin eendigitale portefeuille waar de leidinggevenden in kunnen om te kijken of er
geschikte kandidaten tussen staat voor functies die beschikbaar komen. Zodra een sollicitant
aangenomen gaat worden zal de leidinggevende het formulier stam- en aanstellingsgegevens
invullen. In dit formulieris de vergewisplicht 3 opgenomen, dat betekent datereen controle zal
plaatsvinden op relevante diploma’s, BIG-registratie, identificatie, referentiecheck bij laatste
werkgever, bijzondere omstandigheden bespreken die van invloed kunnen zijn op de
werkzaamheden, indien de functie dit vereist zal er een assessmentingepland worden en we vragen
zo snelmogelijk een Verklaring Omtrent Gedragaan zodat je die kan inleverenvoordat je in dienst
komt.

Wat gebeurter met je gegevensals je uit dienst gaat?

Wij kunnen besluiten om gegevens te verwerken van medewerkers die uit dienst zijn. Deze
verwerking vindt enkelplaatst voor het onderhouden van contacten met medewerkers die uit dienst
zijn of voor hetverzendenvan informatie aan de medewerker.

Indien medewerker uitdiensttreedt met een vaststellingsovereenkomst dan kan hetvoorkomen dat
er na hetverlopenvan de uit dienst datum nog gegevens worden uitgewisseld met de medew erker
of derden die betrokken zijn bij dit proces.

Persoonsgegevens die opgenomen zijn in het medewerkersdossier worden bij uitdiensttreding
volgens de richtlijnen van de bewaartermijnen verwijderd. De persoonsgegevens gegevens zullen
bewaard blijven op grond van wettelijke verplichtingen op grond van recht vergetelheid heeft ook
een aantal uitzonderingen.

Met wie worden persoonsgegevens gedeeld?

Omega Groep wisselt jouw persoonsgegevens uit met derden op basis van de diverse grondslagen.
Met de volgende organisatie worden, alleen strik noodzakelijke, gegevens uitgewisseld:

e UWV

e Arbodienst Fizie

e Belastingdienst

e Visma

e ZorgverzekeraarlZZ, inzien zelf aangemeld

e PensioenfondsZorgen Welzijn

e Deurwaarder (indien gerechtigd tot beslaglegging)

e InPlanning(Intus BV)

e ImpulsBV (indien ziek uit dienstt.b.v. ziekte wet beoordeling)

Omega Groep zal persoonsgegevens niet verkopen, noch verhuren, verdelen of anderszins
commercieelter beschikking stellen aan derden tenzij met uw voorafgaande toestemming.
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Hoe waarborgt ICT de beveiliging en geheimhouding van persoonsgegevens

Omega Groep heeft passende maatregelen genomen voor de beveiliging van de gegevensverwerking
van jouw persoonsgegevens op basis van de beschikbare techniek en de werkingsdoeleinden.

Wachtwoorden worden regelmatig vervangen, deze worden ook niet verstrekt aan derden. De
ruimten waarin gegevens worden opgeslagen zijn niet vrij toegankelijk. Alle persoonsgegevens zijn
opgeborgenin afsluitbare, brandveilige kasten enladen.

De apparaten die persoonsgegevens openen zijn elk zelf ook vergrendeld met een wachtwoord, het
aantal apparaten dat toegang heeft tot persoonsgegevensis beperkt tot wat nodig is om
werkzaamheden te kunnen uitvoeren.

Personen die belast zijn, bijvoorbeeld afdeling ICT en persoonszaken, met de uitvoering van
technische werkzaamheden aan verwerkende systemen zijn gehouden tot geheimhouding van alle
persoonsgegevens waarvan zij kennis hebben kunnen nemen.

Maakt Omega Groep gebruikt van cameratoezicht?

Er wordt door Omega Groep gebruikt gemaakt van camera’s als er sprake is van een gerechtvaardigd
belangen als hetdoel niet op een andere manier bereikt kan worde n. Een gerechtvaardigd belang
van cameratoezichtis bijvoorbeeld de beveiliging van eigendommen van Omega Groep, haar
medewerkers en bezoekers tegen misdrijven zoals (poging tot) diefstal, inbraak en vernieling. Het
betrefteen 24-uurs cameratoezicht door middelvan zogenaamde bewegingsdetectie.

Er wordtslechts naar de beelden gekekenindien:

e Er sprakeis van eenincident/misdrijf zoals vernieling, diefstal of een poging daartoe;
o Bestuurtoestemmingheeftverleend voorhetbekijkenvande beelden.

De opnamen worden maximaal 4 weken bewaard, waarna deze automatisch worden overschreven.

De beelden mogen niet worden afgegeven om andere zaken dan (poging tot) incidenten/ misdrijven
zoals diefstalen vernieling op te helderen.

Wat zijnjouw rechten?

Wij hebben een papieren en digitaal dossier waar jouw persoonsgegevens in zijn opgeslagen. Je hebt
tenalle tijden hetrechtom deze dossiersin te zien gedurende de periode dat je in dienst bent.

Op grondvan de AVG zijn er diverse rechten met betrekking tot de medewerkers zijn/haar
persoonsgegevens, deze zijn;

e Rechtop inzage: hetrecht om o.a. een kopie te ontvangen van de persoonsgegevens die van
jouwordenverwerkt.

o Rechtop vergetelheid: hetrechtom ‘vergeten’ te worden. M.u.v. gegevens die bewaard
moetenwordenvolgens de wet- enregelgeving.

e Rechtop rectificatie en aanvulling: het recht om je persoonsgegevens te wijzigen.

e Hetrechtop dataportabiliteit: hetrecht jouw persoonsgegevens overte laten dragen aan
een andere partij.

e Hetrechtop beperkingvande verwerking: herrechtom mindergegevenste laten
verwerken.

privacyreglement



QW Vastgesteld: 14-11-2019

Evaluatiedatum: 01-12-2022

e Hetrechtmetbetrekking tot geautomatiseerde besluitvorming en profilering: hetrechtop
een menselijke blik bij besluiten. Voorbeeld is automatische ve rwerking van sollicitaties via
internetzonder menselijke tussenkomst. Omega Groep maakt daar op dit momentgeen
gebruik van.

e Hetrechtom bezwaarte makentegen de gegevensverwerking.

Tenslotte heb je recht op duidelijke informatie over wat we met jouw persoonsgegevens doen.
Waar kan je terecht met een vraag of klacht?

Als je eenvraag of klacht hebt overde verwerking van persoonsgegevens door Omega Groep dan
kunje contact opnemen met de FG (functionaris persoonsgegevens) via kwaliteit@omegagroep.nl.

Als je eenklacht hebt overhet algemeen privacy beleid van Omega Groep dan kan deze ingediend
worden conform de klachtenregeling, deze kan je terugvinden op de portal van kwaliteit.

Kan je metje vraag of klacht niet terecht bij een van bovenstaande of je leidinggevende dankan je
contact zoeken met de vertrouwenspersoon van Omega Groep via
jzweerts@devertrouwenspersoon.nl.

Wat te doen bij datalek?
Informeerdirectje direct leidinggevende, afdeling kwaliteit en ICT. Ze handelen het verder af.

Afdeling kwaliteit zal melding doen bij Autoriteit Persoonsgegevens (AP) enindien nodig de
betrokkeneninformeren van wie de persoonsgegevens zijn.
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