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De GDPR in 10 Stappen

Stap 6 – Informeer de betrokkenen

Inleiding

Eén van de belangrijkste verplichtingen van de GDPR is het correct informeren van de persoon wiens gegevens u verwerkt. De beste manier om dit aan te pakken, is te werken met ‘lagen’, waarbij de eerste laag bestaat uit beperkte informatieclausules, die vervolgens verwijzen naar een meer uitgeschreven privacybeleid. 

In de rubriek ‘Modellen’ geven we u een aantal modellen die u hiervoor kan gebruiken. 

Hoe geeft u die informatie? 

Hoe u die informatie voorziet, bepaalt u in principe zelf. De GDPR stelt enkel dat die informatie beknopt, transparant, eenvoudig, duidelijk en gemakkelijk toegankelijk moet zijn. Als u de informatie verstrekt aan bijzondere categorieën van personen ( bejaarden, kinderen, …) moet u daar extra op letten. 

We geven u alvast enkele richtlijnen mee: 

· De informatie moet in principe schriftelijk worden gegeven
· Worden de gegevens elektronisch verkregen ( bv. via de website), dan is het aangewezen de informatie via datzelfde medium te geven. 
Bijvoorbeeld: als u de gegevens verkrijgt via een online registratieformulier, dan plaats u de clausule op dat formulier
· Worden de gegevens verkregen via een papieren formulier, dan is het aangewezen de informatie te verstrekken via een clausule op dat papier.

· In bepaalde gevallen kan de informatie ook mondeling worden meegegeven: 
· Volgens de GDPR mag dit echter alleen als de betrokkene hierom verzoekt én u de identiteit van de betrokkene kan bewijzen ( het volstaat dan uiteraard niet dat de betrokkene gewoon mondeling zegt dat hij is wie hij zegt te zijn). 
· Informeer uw medewerkers ( bijvoorbeeld baliepersoneel) over welke informatie ze in dat geval minstens moeten meegeven.
· Hou er rekening mee dat mondelinge informatie geen sporen nalaat, waardoor het achteraf moeilijker te bewijzen is dat u de informatie heeft gegeven.

· In bepaalde gevallen kan de informatie ook telefonisch worden meegegeven:
· Het is mogelijk om de informatie telefonisch te verstrekken. Dat kan als er op dezelfde manier, dus telefonisch, gegevens worden verkregen. 
· In dat geval is het aangewezen om de informatie op voorhand te verstrekken, naar analogie met de informatie die wordt gegeven wanneer men contact opneemt met een klantendienst. Voorzie bijvoorbeeld een informatieclausule op uw contactpagina op de website. Dan hoeft u deze informatie niet tijdens het gesprek te geven.  


· Een project van Federatie Vrije Beroepen/UNIZO i.s.m. Ergotherapie Vlaanderen
· Collectieve informatieverstrekking
· In principe moet informatie aan elke betrokkene individueel worden gegeven. Dat neemt niet weg dat de informatie ook collectief kan worden voorzien. 
· Bijvoorbeeld: u kan een pancarte of affiche met de basisinformatie van model 1 plaatsen in de wachtzaal waar alle betrokkenen de informatie kunnen raadplegen.
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· Modellen 1-2 bevatten een aantal voorstellen van informatieclausules die u kan gebruiken wanneer u de gegevens rechtstreeks van de betrokkene krijgt
· Model 3 bevat een informatieclausule die u kan gebruiken wanneer u de gegevens niet van de betrokkene zelf, maar van iemand anders krijgt ( bijvoorbeeld wanneer u gegevens verkreeg van een andere zorgverstrekker)
· Model 4 bevat een aanzet van een algemeen privacybeleid

Het spreekt voor zich dat u elk van deze modellen niet enkel moet aanvullen, maar indien nodig ook moet aanpassen aan uw specifieke omstandigheden.  

Als zorgverlener doet u er goed aan uw uitgebreide privacyverklaring ( Model 4) op uw website te plaatsen, en het korte model ( Model 1) op een pancarte in uw wachtzaal, en als clausule op eventuele online registratiemodules. 
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Modellen 1 – 2 Informatieclausule bij rechtstreekse verkrijging

Dit zijn clausules die kunnen worden gebruikt om de betrokkene te informeren als er rechtstreeks gegevens bij hem of haar worden verkregen, bijvoorbeeld via de telefoon, mondeling of het invullen van een (papieren dan wel elektronisch) document.
· Deze clausules zijn modulair. Dit betekent dat ze de belangrijkste inlichtingen bevatten die door de GDPR worden vereist. Voor de andere inlichtingen wordt er uitdrukkelijk verwezen naar het algemeen beleid op het vlak van gegevensverwerking.
· De tekst van deze clausules kan ook, mits enige aanpassingen, worden gebruikt voor een pancarte of andere vorm van collectieve informatieverstrekking.
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	.
Uw persoonsgegevens worden door [NAAM VERANTWOORDELIJKE] verwerkt voor patiëntenzorg op basis artikel 9, 2e lid, h) en artikel 9, 3e lid van de Algemene Verordening Gegevensbescherming. U kan ons, via een verzoek op [info@zorgverlener.be] altijd vragen welke gegevens wij over u verwerken en ze desgevallend laten verbeteren. Daarbij is het mogelijk dat wij u vragen om uw identiteit te bewijzen zodat wij de gegevens aan de juiste persoon bezorgen. Als u vragen heeft over de manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich wenden tot [VERMELD DE DIENST TOT DEWELKE MEN ZICH KAN WENDEN, IN VOORKOMEND GEVAL DE DATA PROTECTOIN OFFICER, BIJ VOORKEUR MET EEN HYPERLINK NAAR HET MAILADRES]. Bent u het niet eens met de manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich wenden tot de Gegevensbeschermingsautoriteit (www.gegevensbeschermingsautoriteit.be - Drukpersstraat 35 te 1000 Brussel). Ons beleid op het vlak van gegevensverwerking vindt u op [WEBSITE VERANTWOORDELIJKE].






Model 2 -  algemene informatieclausule – gebruik voor leveranciersbeheer




	
Uw persoonsgegevens worden door [NAAM VERANTWOORDELIJKE] verwerkt voor leveranciersbeheer en de boekhoudkundige verwerking ervan op basis van de contractuele relatie als gevolg van de producten of diensten die u ons levert.  U kan ons, via een verzoek op [info@zorgverlener.be] altijd vragen welke gegevens wij over u verwerken en ze desgevallend laten verbeteren of wissen. Daarbij is het mogelijk dat wij u vragen om uw identiteit te bewijzen zodat wij de gegevens aan de juiste persoon bezorgen. Als u vragen heeft over de manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich wenden tot [VERMELD DE DIENST TOT DEWELKE MEN ZICH KAN WENDEN, IN VOORKOMEND GEVAL DE DATA PROTECTION OFFIER, BIJ VOORKEUR MET EEN HYPERLINK NAAR HET MAILADRES]. Bent u het niet eens met de manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich altijd wenden tot de Gegevensbeschermingsautoriteit (www.gegevensbeschermingsautoriteit.be - Drukpersstraat 35 te 1000 Brussel). Ons beleid op het vlak van gegevensverwerking vindt u op [WEBSITE VERANTWOORDELIJKE].
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Model 3 – informatieclausule bij onrechtstreekse verkrijging

	
Beste,

Uw persoonsgegevens worden, overeenkomstig de wetgeving op de bescherming van persoonsgegevens, verwerkt door [NAAM VERANTWOORDELIJKE] voor doeleinden van 

· Patiëntenzorg 
· communicatie/public relations, om ons toe te laten te communiceren met u als vertegenwoordiger van de onderneming waarvoor uw werkt
· (…)

Die gegevens hebben wij verkregen van [VERMELD HIER DE BRON VAN DE PERSOONSGEGEVENS].

Als u vragen heeft over de manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich wenden tot [VERMELD DE DIENST TOT DEWELKE MEN ZICH KAN WENDEN, BIJ VOORKEUR MET EEN HYPERLINK NAAR HET MAILADRES]. Via dat adres kan u ook altijd vragen welke gegevens wij over u verwerken en ze desgevallend laten verbeteren of wissen. Daarbij is het mogelijk dat wij u vragen om uw identiteit te bewijzen zodat wij de gegevens aan de juiste persoon bezorgen. Bent u het niet eens met de manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich wenden tot de Gegevensbeschermingsautoriteit (www.gegevensbeschermingsautoriteit.be - Drukpersstraat 35 te 1000 Brussel). 

Ons beleid op het vlak van gegevensverwerking vindt u op [WEBSITE VERANTWOORDELIJKE].
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(aan te passen en aan te vullen in functie van concrete omstandigheden)
	
.
[NAAM VERANTWOORDELIJKE] (verder “…” of “wij”) neemt uw rechten bij gegevensverwerking ernstig. In deze verklaring legt [NAAM VERANTWOORDELIJKE] uit hoe het uw persoonsgegevens verzamelt, verwerkt en gebruikt. Ze vormt aldus het algemene beleid van [NAAM VERANTWOORDELIJKE] op het vlak van gegevensverwerking.

De verwerkingsverantwoordelijke is [VERMELD NAAM, ADRES MAATSCHAPPELIJKE ZETEL en MODALITEITEN VAN INSCHRIJVING IN KBO VAN VERANTWOORDELIJKE].  

Voor vragen bij deze verklaring en ons beleid kan u steeds contact opnemen met [VERMELD DE DIENST WAARMEE CONTACT KAN WORDEN OPGENOMEN – EVENTUEEL MET EEN HYPERLINK NAAR HET MAILADRES]. Voor vragen die meer zijn dan een vraag om inlichtingen kunnen wij u vragen u te identificeren, zodat wij zeker zijn dat wij de gevraagde informatie en gegevens aan de juiste persoon verstrekken.

Wanneer verzamelt en verwerkt [NAAM VERANTWOORDELIJKE] gegevens?

[NAAM VERANTWOORDELIJKE] verzamelt en verwerkt gegevens over u wanneer u als patiënt door ons wordt behandeld en verzorgd of op een andere manier met ons contact opneemt. 

Bent u leverancier, dan worden uw gegevens of deze van uw contactpersonen verwerkt in het kader van deze activiteiten., alsook bij het opmaken van facturen en andere boekhoudkundige documenten.  

[INDIEN VAN TOEPASSING In sommige gevallen verwerken wij uw gegevens met de bedoeling u onze producten of diensten voor te stellen (direct marketing).] 

Tot slot kan het zijn dat wij gegevens over u verwerken omdat dat van belang is of kan zijn voor onze activiteiten, bijvoorbeeld om op uw advies of diensten beroep te kunnen doen. 

Welke gegevens verzamelt en verwerkt [NAAM VERANTWOORDELIJKE]?

Het gaat over de gegevens die u ons meedeelt en die wij nodig hebben voor uw behandeling en verzorging als patiënt waarvoor u op ons beroep doet, zoals uw naam en adres, e-mailadres en alle andere gegevens in dat verband, in het bijzonder de gegevens die verband houden met uw gezondheid. Meestal geeft u ons die gegevens rechtstreeks door, maar het is ook mogelijk dat wij die gegevens verkrijgen van andere partijen zoals uw huisarts of andere specialisten.

De gegevens kunnen ook betrekking hebben op uw vrijetijdsbestedingen of consumptiegewoonten, met name wanneer deze verband kunnen houden met uw verzorging. Financiële gegevens moeten worden verwerkt in het kader van de boekhoudkundige verwerking.  Gegevens over uw functie en activiteiten worden verwerkt in het kader van communicatie of public relations.

Wij verzamelen deze gegevens zowel wanneer u onze papieren formulieren invult als wanneer u dat elektronisch doet. 

EVENTUEEL - Als u onze website bezoekt, wordt daarbij gebruik gemaakt van cookies waarover u meer informatie kan vinden in onze cookiepolicy [HYPERLINK NAAR COOKIEPOLICY].

Voor welke doeleinden verzamelt en verwerkt [NAAM VERANTWOORDELIJKE] gegevens?

Deze gegevens verwerken wij voor patiëntenzorg (het verlenen van diensten van zorgverlening en dus uitvoeren van het contract dat wij met u sluiten), [EVENTUEEL direct marketing,] leveranciersbeheer, boekhouding en communicatie/public relations. 

EVENTUEEL - Wat onze website betreft, stemmen wij de inhoud en het gebruiksgemak hiervan zoveel mogelijk af op u als gebruikers ervan. Daarnaast verwerken wij uw gegevens om te voldoen aan de verplichtingen die voortvloeien uit het ter beschikking stellen van een website en de inhoud ervan en om u in staat te stellen om gebruik te maken van de interactieve toepassingen en diensten op deze website.

Wat zijn de grondslagen voor de verwerking van gegevens door [NAAM VERANTWOORDELIJKE]?

In beginsel verzamelen en verwerken wij uw gegevens op basis van de contractuele relatie die wij met u hebben als gevolg van uw vraag tot verzorging en behandeling en het medisch contract dat wij daartoe met u sluiten. In andere gevallen is de verwerking gebaseerd op de taken van algemeen belang die wij als zorgverleners vervullen.

De contractuele relatie is ook de grondslag voor de verwerking van gegevens over leveranciers.

Waar de verwerking niet noodzakelijk is om de contractuele relatie uit te voeren, zoals bij [EVENUTEEL direct marketing en] communicatie, is ze gebaseerd op onze gerechtvaardigde belangen als zorgverlener, in het bijzonder de vrijheid van vereniging en informatie. Daarbij zorgen wij er steeds voor dat er tussen onze en uw belangen een evenwicht bestaat,.

Worden de gegevens meegedeeld aan derden?

Uw gegevens worden hoofdzakelijk intern verwerkt in het kader van klantenbeheer en boekhouding. 
Ze kunnen voor bepaalde punctuele diensten of opdrachten worden doorgegeven aan onderaannemers waar wij een beroep op doen, zij het altijd onder onze controle/onder controle van [NAAM VERANTWOORDELIJKE]. 

Soms zijn wij verplicht om gegevens over u door te geven. Dat is met name het geval wanneer wij hiertoe wettelijk worden verplicht of overheidsinstanties het recht hebben bij ons gegevens op te vragen.

Worden uw gegevens doorgegeven buiten Europa?

Uw gegevens worden in beginsel niet doorgegeven naar derde landen, dit zijn landen die niet behoren tot de Europese Economische Ruimte (die wordt gevormd door de Europese Unie, samen met IJsland, Noorwegen en Liechtenstein). Als dat gebeurt, dan zorgen wij ervoor dat de derde landen over een adequaat beschermingsniveau beschikken dan wel dat wij zorgen voor passende waarborgen door met de ontvangers in die derde landen zogenaamde modelcontractbepalingen te sluiten. Indien dit niet mogelijk is, zorgen wij ervoor dat wij ons kunnen baseren op een van de afwijkingen waarin de Algemene Verordening Gegevensbescherming voorziet. Voor vragen in dit verband kan u contact opnemen met [VERMELD DE DIENST TOT DEWELKE MEN ZICH KAN WENDEN, IN VOORKOMEND GEVAL DE DATA PROTECTION OFFICER – eventueel via een hyperlink naar het mailadres].

Uw rechten

U kan de gegevens die wij over u verwerken, steeds inkijken en, indien nodig, laten verbeteren of wissen Daartoe volstaat het dit aan te vragen bij [VERMELD DE DIENST TOT DEWELKE MEN ZICH KAN RICHTEN, IN VOORKOMEND GEVAL DE DATA PROTECTION OFFICER – eventueel via een hyperlink naar het mailadres], met een bewijs van uw identiteit. Die vragen wij om te verhinderen dat uw gegevens worden meegedeeld aan iemand die daar geen recht op heeft.

Indien u het niet eens bent met de manier waarop [NAAM VERANTWOORDELIJKE] uw gegevens verwerkt, kan u steeds een klacht indienen bij de Gegevensbeschermingsautoriteit (www.gegevensbeschermingsautoriteit.be), Drukpersstraat 35 te 1000 Brussel.


Wijzigingen

[NAAM VERANTWOORDELIJKE] behoudt zich het recht voor om deze verklaring en/of dit beleid te wijzigen. Wijzigingen zullen via de website aan gebruikers worden gemeld.








Checklist
	
· Ik heb de modelclausules aangepast aan mijn eigen situatie.
· Ik heb deze clausules toegevoegd waar nodig, zodat de betrokkene op voorhand weet wat ik met zijn gegevens zal doen. 
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