

[bookmark: _GoBack]
Vanaf 25 mei 2018 is de Algemene Verordening Gegevensbescherming (privacywet) van toepassing voor alle organisaties die gegevens van personen in een bestand bewaren. Aangezien ook onze stichting persoonsgegevens registreert, gelden de regels in deze nieuwe verordening ook voor ons. 
Dat geldt zowel voor het bewaren in digitale bestanden als fysiek in mappen. Ook deze laatste moeten voortaan veilig worden opgeborgen zonder dat ‘vreemden’ daar bij kunnen. In het kader van deze wet hebben wij het volgende vastgelegd:

1. Persoonsgegevens worden met het volgende doel binnen onze stichting bewaard:
a. Voor de registratie van en communicatie met de vrijwilligers die bij de stichting werkzaam zijn. 
b. Voor de registratie van en communicatie met de vrienden van de stichting voor het sturen van mailingen. 
c. Gegevens van klanten voor het plaatsen van orders, de afwikkeling daarvan, en voor te sturen mailingen. 

2. Verantwoordelijkheden
Verantwoordelijk voor de bescherming van persoonsgegevens is het bestuur van de stichting.

3. Overzicht persoonsgegevens

a. Van de vrijwilligers worden de volgende gegevens vastgelegd:
· Naam, voorletters en/of voornaam
· Adres, postcode, woonplaats
· Telefoonnummer
· E-mailadres
· Geboortedatum
· Functie (bestuursleden)
· Startdatum
Omdat niet alle vrijwilligers en vrienden over e-mail beschikken en om hen in bijzondere situaties thuis te kunnen bezoeken, wordt in alle gevallen het adres geregistreerd.

b. Van (potentiële) klanten worden de volgende gegevens vastgelegd:
· Naam organisatie of particulier
· Naam contactpersoon organisatie of particulier
· Adres, PC en woonplaats contactpersoon organisatie of particulier
· Telefoonnummer contactpersoon organisatie of particulier
· E-mailadres contactpersoon organisatie of particulier

De gegevens van vrijwilligers, vrienden en klanten wordt vastgelegd in een Excelbestand ‘Overzicht contacten vrijwilligers, vrienden en klanten’.

 
4.	Communicatie en informatie
De bestaande vrijwilligers en vrienden zijn schriftelijk (nieuwsbrief) geïnformeerd over de inwerkingtreding van de privacywet, over de door de stichting van hen geregistreerde persoonsgegevens, en het doel van de registratie. 
De bestaande vrijwilligers en vrienden zijn er op gewezen dat de voor hen toegankelijke overzichten alleen bestemd zijn voor intern gebruik.

Nieuwe vrijwilligers en vrienden wordt vooraf meegedeeld welke persoonsgegevens van hen worden geregistreerd en met welk doel. Zij worden er op gewezen dat de voor hen toegankelijke overzichten alleen bestemd zijn voor intern gebruik. 

(Potentiële) klanten wordt vooraf meegedeeld welke persoonsgegevens van hen worden geregistreerd en met welk doel.

5.	Toestemming
De bestaande vrijwilligers en vrienden zijn er op gewezen dat er zonder tegenbericht vanuit wordt gegaan dat zij toestemming hebben gegeven voor het gebruik van hun persoonsgegevens. 

Met het indienen van een aanvraag en het definitief geven van een opdracht, geeft de klant toestemming dat wij zijn gegevens opslaan.
6.	Protocol
Voor inzage, wijziging of verwijdering van geregistreerde gegevens volstaat een mail aan de secretaris.

7.	Gegevens oud-vrijwilligers en vrienden
Gegevens van oud-vrijwilligers en oud-vrienden worden uiterlijk twee jaar na beëindiging van de activiteiten als vrijwilliger of vriend uit de actieve persoonsadministratie verwijderd. Behalve als een oud-vrijwilliger of vriend al eerder heeft gemeld dat zijn persoonsgegevens uit de actieve persoonsadministratie verwijderd moeten worden.

8.	Overzicht van plaatsen waar bestanden met persoonsgegevens worden bewaard.
Er zijn bestanden met persoonsgegevens. Deze worden op de volgende plaatsen bewaard:
· [bookmark: _Hlk510019886]Excelbestand  genodigden concerten en opera: PC Bert Janssen
· Excelbestand bestuur: PC secretaris
· Excelbestand geinteresseerden: PC secretaris

9. 	Website
	De website is beveiligd met een SSL-certificaat. 
Op de website is een privacyverklaring opgenomen (zie de bijlage Privacyverklaring).


10.	Beveiliging ICT (pc, laptop, tablet)
Elke PC, laptop of tablet met daarop een kopie van  bovengenoemde overzichten moet voorzien zijn van een virusscanner




 
                               













Bijlage: Privacyverklaring.

Privacy

Dit is de privacyverklaring van de Stichting Landgoed Het Broeck, ingeschreven in het Handelsregister bij de Kamer van Koophandel onder nummer 68831307, inzake de website www.landgoedhetbroeck.nl.   Deze privacyverklaring heeft betrekking op de gegevensverwerking door de stichting.

De stichting respecteert de privacy van alle klanten. Wij dragen er zorg voor dat de persoonlijke informatie die u ons verschaft, vertrouwelijk wordt behandeld.

Verwerken van persoonsgegevens
Wanneer u ons benadert als (potentiële)klant vragen wij u om persoonsgegevens te verstrekken. Deze gegevens worden in onze klantadministratie opgeslagen en worden gebruikt voor het beantwoorden van verzoeken om informatie, de afwikkeling van opdrachten en mailingen over de diensten die wij leveren.

Delen van persoonsgegevens met derden
Uw persoonsgegevens worden alleen gebruikt door de stichting. 
Wij verstrekken uw persoonsgegevens niet aan derden. 

Gegevens inzien, aanpassen of verwijderen
U heeft altijd de mogelijkheid om uw persoonsgegevens in te zien, te veranderen of te verwijderen. In dat geval kunt u met ons contact opnemen via secretaris@landgoedhetbroeck.nl . Indien u op enig moment geen prijs meer stelt op het ontvangen van informatie per email, kunt u dat eveneens via secretaris@landgoedhetbroeck.nl  laten weten.

Bewaartermijn
De stichting bewaart uw gegevens niet langer dan strikt noodzakelijk is om de doelen te realiseren waarvoor uw gegevens worden verzameld. Wij hanteren de volgende bewaartermijn voor persoons-gegevens: 5 jaar.

Cookies of vergelijkbare technieken
De stichting gebruikt geen cookies of vergelijkbare technieken.

Hoe wij persoonsgegevens beveiligen
De stichting neemt de bescherming van uw gegevens serieus en heeft passende maatregelen genomen om misbruik, verlies, onbevoegde toegang, ongewenste openbaarmaking en ongeoorloofde wijziging tegen te gaan. Als u de indruk heeft dat uw gegevens niet goed beveiligd zijn of er aanwijzingen zijn van misbruik, kunt u contact met ons opnemen via secretaris@landgoedhetbroeck.nl. 
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