Privacyreglement cliénten
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Inleiding

Per 1 juli 1989 is de Wet PersoonsRegistratie (WPR) van kracht geworden die regels
bevat ter bescherming van de persoonlijke levenssfeer in verband met de
persoonsregistratie. Sinds die tijd heeft zich een aantal ontwikkelingen voorgedaan
die bijstelling van dit in 1990 vastgestelde model noodzakelijk maken. Deze
ontwikkelingen zijn onder meer:

« nadere regelgeving: het Besluit gevoelige gegevens;

o wetten die geleid hebben tot aanpassing van de Wet persoonsregistraties
(WPR) als gevolg van het in werking treden van de Algemene wet
bestuursrecht;

o door de registratiekamer uitgebrachte rapporten, adviezen en jaarverslagen;

« het in werking treden van de Wet geneeskundige behandelingsovereenkomst
(WGBO) per 1 april 1995;

e het in werking treden per 17 januari 1994 van de Wet bijzondere opnemingen



in psychiatrische ziekenhuizen (BOPZ) en de hiermee samenhangende
regelgeving;

e jurisprudentie;

e de opstelling van de Europese privacyrichtlijn;

« de opstelling van de gedragscode voor wetenschappelijk onderzoekers;

« voortschrijdende inzichten betreffende de interpretatie en implementatie van
de WPR in de praktijk.

Het reglement is van toepassing op alle in de stichting Arduin functionerende
registraties, waar meerdere zorgverleners van één persoonsregistratie gebruik
maken.

1 Begripsbepalingen
1.1. Persoonsgegeven
Een gegeven dat herleidbaar is tot een individuele natuurlijke persoon.

1.2. Persoonsregistratie

Een samenhangende verzameling van op verschillende personen betrekking
hebbende gegevens, waaronder medische of persoonlijke gegevens, voor zover
deze in het kader van de ondersteuning/zorgverlening/begeleiding zijn verzameld.

1.3. Verstrekken van gegevens uit de persoonsregistratie
Het bekend maken of ter beschikking stellen van persoonsgegevens die in de
persoonsregistratie zijn opgenomen.

1.4. Houder van de persoonsregistratie
Degene die de zeggenschap heeft over de persoonsregistratie en verantwoordelijk is
voor de naleving van de bepalingen van het reglement, i.c. de stichting Arduin.

1.5. Geregistreerde

Degene over wie persoonsgegevens in de persoonsregistratie zijn opgenomen.
Indien de geregistreerde een wettelijk vertegenwoordiger heeft, kunnen de rechten
van de geregistreerde ingevolge dit reglement door de wettelijk vertegenwoordiger
worden uitgeoefend.

1.6. Beheerder van de persoonsregistratie
Degene die onder verantwoordelijkheid van de stichting Arduin belast is met de
dagelijkse zorg voor de persoonsregistratie of een gedeelte daarvan.

1.7. Bewerker van de persoonsregistratie

Degene, niet behorend tot de stichting Arduin, die het geheel of een gedeelte van
de faciliteiten onder zich heeft, waarmee de persoonsregistratie waarvan hij niet de
houder is, wordt gevoerd.

1.8. Gebruiker van de persoonsreqistratie




Degene die geautoriseerd is gegevens in de persoonsregistratie

o te raadplegen
e in of uit te voeren
e« dan wel te muteren

Medewerkers in dienst van de stichting Arduin of zorgverleners/behandelaars met
wie de instelling daartoe een overeenkomst is aangegaan en die betrokken zijn bij
de zorg voor de geregistreerde, zijn gebruiker van de persoonsregistratie, indien en
voor zover toegang tot de persoonsgegevens noodzakelijk is voor de uitvoering van
hun werkzaamheden en zij daartoe zijn geautoriseerd volgens bijlage A.

2 Reikwijdte
Dit reglement is van toepassing op de registratie van persoonsgegevens van de
cliénten van de stichting Arduin

3 Doel van de persoonsregistratie

De persoonsregistratie wordt slechts aangelegd indien en voor zover dit
noodzakelijk is voor een goede vervulling van de taak van de houder. Voor de
genoemde persoonsregistratie in zijn geheel, als wel voor de onderdelen gelden de
volgende doelstellingen:

« het ondersteunen van de dagelijkse ondersteuning/zorg opdat de continuiteit
ervan gewaarborgd kan worden;

« het bieden van ondersteuning bij diagnostiek, hulpvraagverheldering en
evaluatie van de zorg;

« ondersteuning van het management van de organisatie, opdat een optimale
en doelmatige inzet van medewerkers, middelen en financién t.b.v. de
ondersteuning/zorgverlening mogelijk wordt;

o bijdragen in de verantwoording van de ondersteuning/zorg naar de
geregistreerde en/of diens wettelijk vertegenwoordiger;

e het stimuleren van een permanente vorm van kwaliteitscontrole;

e bijdragen in de externe verantwoording naar financiers, overheid en anderen,
voor zover hierop een wettelijke verplichting rust.

4 Opgenomen gegevens
De persoonsregistratie kan ten hoogste de volgende gegevenscategorieén bevatten:

Algemene gegevens, personalia en identificatiegegevens

Registratie door medewerkers wonen/dagbesteding

Middelen- en maatregelenregistratie

Medische/paramedische gegevens

Pedagogische/psychologische gegevens

Financiéle/administratieve gegevens

Persoonsgegevens betrekking hebbend op de niet-vrijwillige opneming van
geregistreerden.

Nounhkwne



Deze gegevens zijn nader gespecificeerd in bijlage A van dit reglement.

5 Gevoelige gegevens

Conform het bepaalde in het Besluit gevoelige gegevens (Stb. 1993, 158) worden
gegevens over het ras, de godsdienst, de levensovertuiging, de seksualiteit of
intiem levensgedrag van de geregistreerde alleen opgenomen indien deze gegevens
van belang zijn voor de zorgverlening. Gevoelige gegevens van derden (o.a.
familieleden van de geregistreerden) kunnen alleen in de registratie worden
opgenomen indien en voor zover dit in verband met de zorgverlening aan de
geregistreerde of gewichtige belangen van de houder noodzakelijk is.

6 Werking van de persoonsregistratie

1. De indeling t.a.v. de verschillende onderdelen van de persoonsregistratie is
weergegeven in bijlage A van dit reglement.

2. De persoonsregistratie is voor onbepaalde tijd ingesteld.

3. De gegevens uit de persoonsregistratie worden bewaard op de in bijlage A
vermelde wijze.

4. De stichting Arduin verplicht de Bewerker dit reglement na te leven. De Bewerker
is verantwoordelijk voor het goed functioneren van de onder zijn beheer staande
faciliteiten. Hij treft de noodzakelijke maatregelen met betrekking tot de beveiliging
van o.a. apparatuur en gegevens waarmee de persoonsregistratie wordt gevoerd.

5. De stichting Arduin treft de nodige voorzieningen ter bevordering van de juistheid
en volledigheid van de opgenomen gegevens en draagt zorg voor de nodige
voorzieningen van technische en organisatorische aard ter beveiliging van de
persoonsregistratie, tegen verlies of aantasting van de gegevens en tegen
onbevoegde kennisneming, wijziging of verstrekking daarvan. Gelijke plicht rust op
de Bewerker voor het geheel of het gedeelte van de faciliteiten, die hij onder zich
heeft.

7 Kennisgeving

1. De houder zal d.m.v. een algemene kennisgeving het bestaan van de registraties
en van dit reglement vermelden, alsmede daarin aangeven op welke wijze het
reglement kan worden ingezien en verkregen en nadere informatie kan worden
ingewonnen.

2. Indien andere doelen dan de in artikel 3 genoemde doelstellingen een doelstelling
vormen van de registraties, heeft de houder de plicht de geregistreerde vooraf te
informeren omtrent de aard van de gegevens, die over zijn persoon in de registratie
worden opgenomen, alsmede omtrent de doeleinden die daarmee worden
nagestreefd, e.e.a. met inachtneming van het in art. 3 bepaalde.

8 Bewaartermijn / Vernietigen van opgenomen gegevens

1. De bewaartermijn is in beginsel 10 jaar, te rekenen vanaf het tijdstip waarop zij
zijn vervaardigd, of zoveel langer dan redelijkerwijs uit de zorg voortvloeit. De
geregistreerde heeft het recht te verzoeken om vernietiging van de tot zijn persoon
herleidbare gegevens. Daartoe dient hij een schriftelijk verzoek in bij de houder. De
houder vernietigt de gegevens binnen een jaar na een daartoe strekkend verzoek
van de geregistreerde, tenzij redelijkerwijs aannemelijk is dat de bewaring van
aanmerkelijk belang is voor een ander dan de geregistreerde, alsmede voor zover



bewaring op grond van een wettelijk voorschrift vereist is.

2. Indien de bewaartermijn is verstreken, worden de desbetreffende
persoonsgegevens uit de registratie verwijderd en vernietigd, zulks binnen een
termijn van één jaar. Indien de desbetreffende gegevens zodanig zijn bewerkt dat
herleiding tot individuele personen redelijkerwijs onmogelijk is, kunnen zij in
geanonimiseerde vorm bewaard blijven.

Niet verwijderd worden: Geboortedatum/geboorteplaats/geslacht/burgerlijke
staat/opnameduur en overdrachtsgegevens.

9 Verstrekking van gegevens

Binnen de organisatie kunnen persoonsgegevens worden verstrekt, voor zover voor
hun taakuitoefening noodzakelijk, aan degenen die rechtstreeks betrokken zijn bij
de actuele ondersteuning/zorg- of hulpverlening aan de geregistreerde.

Buiten de instelling kunnen persoonsgegevens worden verstrekt, voor zover voor
hun taakuitoefening noodzakelijk, aan:

o degenen, die rechtstreeks betrokken zijn bij de actuele ondersteuning/zorg-
en hulpverlening aan de geregistreerde, tenzij laatstgenoemde kenbaar heeft
gemaakt daartegen bezwaar te hebben;

e personen en instanties wier taak het is de verleende zorg te controleren en te
toetsen.

Indien persoonsgegevens zodanig zijn geanonimiseerd dat zij redelijkerwijs niet tot
de individuele persoon herleidbaar zijn, kan de houder beslissen deze te verstrekken
ten behoeve van wetenschappelijk onderzoek en statistiek.

Tot de persoon herleidbare persoonsgegevens ten behoeve van wetenschappelijk
onderzoek kunnen alleen dan zonder toestemmming van de geregistreerde/wettelijk
vertegenwoordiger worden verstrekt, indien aan alle van de volgende voorwaarden
is voldaan:

e het vragen van toestemming in redelijkheid niet mogelijk is;

 het onderzoek een algemeen belang dient;

 het onderzoek niet zonder de desbetreffende gegevens kan worden
uitgevoerd;

« de persoonlijke levenssfeer van de geregistreerde daardoor niet onevenredig
wordt geschaad en vaststaat dat het onderzoek niet in de vorm van tot de
geregistreerden herleidbare gegevens zal worden gepresenteerd;

» het onderzoek wordt verricht conform een op de onderzoeker betrekking
hebbende gedragscode en nadat een onafhankelijke commissie hierover
positief heeft geadviseerd.

Indien aan deze voorwaarden is voldaan dienen er voorts tussen de stichting Arduin
en onderzoeker schriftelijke afspraken te zijn gemaakt over de in verband met de
bescherming van de persoonlijke levenssfeer van geregistreerden te treffen
maatregelen en dient de stichting Arduin zich in deze zin in voldoende mate jegens
de geregistreerde tegen aansprakelijkheid te hebben gevrijwaard.

Tenzij zulks noodzakelijk is ter uitvoering van een wettelijk voorschrift of het een
geval betreft als genoemd in de leden 1, 2, 3 of 4, is voor verstrekking van



persoonsgegevens aan derden de schriftelijke gerichte toestemming van de
geregistreerde vereist.

Van de gegevensverstrekking als bedoeld in lid 1, 2 en 3 wordt door de stichting
Arduin een register bijgehouden.

De in dit register vermelde gegevens worden gedurende twee kalenderjaren
bewaard, tenzij zij in het kader van een procedure langer bewaard moeten blijven.
De stichting Arduin deelt de geregistreerde op diens verzoek schriftelijk binnen een
maand mede of zijn/haar persoonsgegevens in het jaar voorafgaand aan het
verzoek uit de persoonsregistratie(s) aan derden zijn verstrekt.

10 Toegang tot persoonsgegevens

Onverminderd eventuele wettelijke voorschriften ter zake heeft slechts toegang tot
de persoonsgegevens de beroepsbeoefenaar die deze gegevens heeft verzameld of
diens waarnemer. Voorts heeft toegang tot persoonsgegevens uit de registratie de
beheerder, voor zover dit in het kader van beheer noodzakelijk is. Deze en andere
door elk van genoemde personen aangewezen (mede)gebruikers van de registraties
zijn binnen de instelling werkzaam.

De houder heeft als zodanig geen toegang tot de geregistreerde persoonsregistratie,
tenzij dit noodzakelijk is in verband met zijn algemene verantwoordelijkheid als
houder.

11 Inzage en afschrift van opgenomen persoonsgegevens

De geregistreerde heeft het recht kennis te nemen van de op zijn persoon
betrekking hebbende geregistreerde gegevens. Hij dient daartoe een schriftelijk
verzoek in bij de stichting Arduin. De gevraagde inzage dient binnen een maand te
kunnen plaatsvinden. Desgevraagd wordt aan de geregistreerde een afschrift van
diens gegevens verstrekt. Een reden van weigering voor inzage en afschrift kan
worden gevormd door gewichtige belangen van anderen dan de verzoeker, de
houder daaronder begrepen. Voor de verstrekking van een afschrift mag een
redelijke vergoeding in rekening worden gebracht.

12 Correctie c.q. aanvulling van gegevens of vernietiging van opgenomen
gegevens

De geregistreerde kan verzoeken om correctie, aanvulling of verwijdering van op
hem betrekking hebbende gegevens, indien deze feitelijk onjuist, voor het doel van
de registratie onvolledig of niet ter zake dienend zijn, dan wel in strijd met een
wettelijk voorschrift in de registratie zijn opgenomen.

Hij dient daartoe een schriftelijk en gemotiveerd verzoek in bij de stichting Arduin.
De stichting Arduin beslist niet dan na de beroepsbeoefenaar die de gegevens heeft
verzameld dan wel diens opvolger gehoord te hebben.

De stichting Arduin deelt zijn beslissing binnen twee maanden na ontvangst van het
verzoek schriftelijk aan de geregistreerde mee. Een weigering is met redenen
omkleed.

De stichting Arduin draagt zorg dat een beslissing tot correctie of aanvulling, dan
wel tot verwijdering zo spoedig mogelijk wordt uitgevoerd.

13 Overdracht van opgenomen gegevens
De geregistreerde heeft het recht op hem betrekking hebbende gegevens te doen



overdragen aan een andere, door hem aan te wijzen houder. Daartoe dient hij een
schriftelijk verzoek in bij de stichting Arduin.

De inwilliging van dit verzoek kan slechts worden geweigerd op grond van een
wettelijk voorschrift, dan wel worden opgeschort voor zover de stichting Arduin
krachtens een wettelijk voorschrift tot bewaring gehouden is, of indien ter zake van
de zorg een geschil aanhangig is gemaakt of dreigt te worden gemaakt.

14 Klachten

Indien de geregistreerde van mening is dat de bepalingen van dit reglement niet
worden nageleefd of andere reden heeft tot klagen, dient hij zich te wenden tot de
houder van de registratie. Indien dit voor de geregistreerde niet leidt tot een voor
hem acceptabel resultaat, heeft de geregistreerde de mogelijkheid gebruik te maken
van de binnen de instelling functionerende regeling voor onafhankelijke
klachtenbehandeling (klachtencommissie).

De geregistreerde kan zich ook tot de Registratiekamer wenden met het verzoek te
bemiddelen of te adviseren in zijn geschil met de houder. Dit dient te geschieden
binnen een termijn van twee maanden na ontvangst van het antwoord van de
houder, of indien de houder niet binnen de gestelde termijn heeft geantwoord,
binnen twee maanden na afloop van die termijn. Een en ander laat onverlet de
mogelijkheid een beroep te doen op de rechter.

15 Looptijd, overdracht en overgang van de registratie

1. Onverminderd eventuele wettelijke bepalingen is dit reglement van kracht
gedurende de gehele looptijd van de registratie.

2. De geregistreerde wordt tijdig in kennis gesteld van het voornemen tot
overdracht van de registratie naar een andere houder, opdat tegen overdracht van
op hem betrekking hebbende gegevens bezwaar kan worden gemaakt.

16 Wijzigingen van het reglement

Wijzigingen van dit reglement worden aangebracht door de houder.

De wijzigingen in het reglement zijn van kracht een maand nadat zij bekend zijn
gemaakt aan belanghebbenden.

17 Inwerkingtreding

Dit reglement is per februari 1997 in werking getreden en geactualiseerd in januari
2004. Het reglement is bij de houder in te zien.

Desgewenst kan een afschrift van dit reglement worden verkregen.

Privacyreglement cliénten stichting Arduin BIJLAGE A

OPGENOMEN GEGEVENS EN WAAR BEVINDEN ZICH DIE GEGEVENS

De aangegeven toegang van de functionarissen geldt alleen voor gegevens van die
cliénten, waarvoor men verantwoordelijkheid draagt en waarvoor en tot zover men

door de houder (stichting Arduin) geautoriseerd is.

Deze bijlage vormt één geheel met het Privacyreglement van de stichting Arduin en



heeft betrekking op de in artikel 1.2. genoemde persoonsregistratie.

1. ALGEMENE GEGEVENS Cliéntenadministratie

Naam, geslacht, geboortedatum en —plaats, administratie- en
ziekenfondsnummer, juridische status opname, -datum, adres woning
Geloof/levensovertuiging

Werk/dagactiviteit

Niveau en mobiliteit (i.v.m. COTG)

Naam en adres ouders en contactpersonen persoonlijk plan

2. PERSOONLIJKPLAN Cliént, plus:

o

Algemene gegevens Persoonlijk assistent / orthopedagoog / a.v.g. /
Woning / Dagbesteding

Persoonsbeeld Persoonlijk assistent / orthopedagoog / a.v.g. / Woning /
Dagbesteding

Informatiekaart WonenPersoonlijk assistent / orthopedagoog / a.v.g. /
Wonen

Informatiekaart Werken Persoonlijk assistent / orthopedagoog / a.v.g /
Dagbesteding

Wensen van de cliént (Wat wilt u?) Persoonlijk assistent /
orthopedagoog / a.v.g

Wensen van de cliént m.b.t. realisatie (Hoe wilt u het?)Persoonlijk
assistent / orthopedagoog / a.v.g

Verslag evaluatiegesprekken (Krijgt u wat u wilt?) Persoonlijk assistent /
orthopedagoog / a.v.g

Rapportage wonen (Zo gebeurt het wonen) Persoonlijk assistent /
orthopedagoog / a.v.g/ Wonen

Rapportage werken (Zo gebeurt het werken) Persoonlijk assistent /
orthopedagoog / a.v.g / Dagbesteding

3. MEDISCHE GEGEVENS A.V.G. / huisarts / persoonlijk plan

o O O O

O O O O

Anamnese en diagnoses
Onderzoeken, consulten, uitslagen
Medicatie

Para-/medische gegevens

. PEDAGOGISCHE GEGEVENS Orthopedagogen

Voorgeschiedenis

Onderzoeken, uitslagen
Evaluatieverslagen

Correspondentie betreffende de cliént



5. MIDDELEN- EN MAATREGELENREGISTRATIE / GEGEVENS VAN NIET-
VRIJWILLIG OPGENOMEN CLIENTEN BOPZ-administratie / a.v.g. /
woning en / of dagbesteding

6. FINANCIELE GEGEVENS Financiéle administratie
o Inkomsten en uitgaven
Verzekeringen
Correspondentie
7. GEGEVENS WOONBUREAU Woonbureau
o Algemene gegevens

o Correspondentie
Verslag gesprekken

Privacyreglement cliénten stichting Arduin BIJLAGE B
WERKDOSSIERS
Op een aantal plaatsen bevinden zich werkdossiers.

Het betreft werkdossiers van:

24. (para)medische, orthopedagogische / psychologische disciplines en
de dagbesteding

25. middelen- en maatregelenregistratie

26. financiéle registratie

De middelen- en maatregelenregistratie (categorie 5) wordt gevoerd door
dagbesteding en wonen. De a.v.g. (geneesheer-directeur in het kader van de
wet BOPZ) heeft de eindverantwoording. De verzamellijsten t.b.v. de
Geneeskundige Inspectie voor de Geestelijke Volksgezondheid worden
administratief verwerkt door de BOPZ-administratie. Na de beéindiging van de
zorgverleningovereenkomst worden de gegevens gedurende 10 jaar bewaard.
In geval van verhuizing van de cliént naar een andere organisatie wordt,
nadat hierover toestemming is verkregen van de cliént/wettelijk
vertegenwoordiger, een uittreksel van de gegevens overgedragen.

Privacyreglement cliénten stichting Arduin BIJLAGE C
Toegang tot de persoonsregistratie
o geen (-)

raadplegen (R)
raadplegen én invoeren/muteren/corrigeren/aanvullen (M)



o raadplegen, invoeren/muteren/corrigeren/aanvullen én vernietigen (V)

Gegevens Wonen/Dagbest. PA | Admi- Arts | Inhoudel. | Para-
Medew. nistratief Onderst | medici

Algemene R R |M R R R
gegevens

Persoonlijk R vV - R \ R
Plan

Medische R R |- V R R
gegevens

Pedagogische R R |- R V R
gegevens

M&M/gegevens M M M M R R
van niet

vrijwillig

opgenomen

cliénten

P
<
1

Financiéle
gegevens

STICHTING ARDUIN PRIVACYREGLEMENT
WAT wordt voor de cliént genoteerd:

naam en adres

wat voor werk/dagbesteding iemand doet
geldzaken

gegevens voor de huisarts en de pedagoog
afspraken in de woning/dagbesteding

O O O O O

Dit heet persoonsregistratie.

Om de cliént te beschermen is er de Wet Persoonsregistratie. Die Wet heeft
regels waarin staat wat de stichting Arduin moet doen.

Alles wat er over een cliént opgeschreven staat ligt niet op één plek, er moet
dus in de regels staan:

WAAR

o de geldzaken opgeschreven staan
het persoonlijk plan ligt



o alle andere zaken bewaard worden
WIE

er in mag lezen

er in mag schrijven

er in mag veranderen

datgene wat er opgeschreven staat mag vernietigen

O O O O

Al die regels zijn te vinden in het privacyreglement.
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