



[bookmark: _GoBack]Vragenlijst Register van verwerkingsactiviteiten 
(art.30 fomulier)
	
	Gemeente Edam-Volendam, W.v.d. Knoopdreef 1, 1132 KN Volendam
Functionaris Gegevensbescherming: 


	Naam verwerking/proces
	

	Naam eind verantwoordelijke
	college / burgemeester / raad / ABS / heffingsambtenaar / 
leerplichtambtenaar / toezichthouder Wmo*

	Naam en handtekening intern verantwoordelijke
Wie is de interne verantwoordelijke? Bijvoorbeeld: afdelingshoofd, proceseigenaar
	
Naam;

Functie; 

Handtekening,_______________________________

	
	

	Afdeling/sectie
	

	Contactpersoon 
	

	Datum melding
	

	
	

	Verwerkingsgrondslag
(mág ik persoonsgegevens verwerken?) Wat is het doel van het proces/ de verwerking?
	□ toestemming betrokkene						
□ uitvoering overeenkomst met betrokkene
□ voldoen aan wettelijke verplichting
□ bescherming vitale belangen betrokkene
□ vervulling taak van algemeen belang/ter uitoefening openbaar gezag
□ verenigbaarheid met het doel waarvoor gegevens verzameld zijn	

	Rechtmatige grondslag
Wat is de rechtmatige grondslag, welke wet?
	

	Doel van de verwerking/
verwerkingsdoeleinden
(bv afgeven vergunning of maatwerkvoorziening, innen belasting, betalen salaris)
	

	Categorieën betrokkenen 
(van wie worden persoons-gegevens verwerkt)
	

	Categorieën persoons-gegevens 
(welke persoonsgegevens worden verwerkt) 
Zijn deze gegevens ECHT nodig?
	□ NAW gegevens 			□………			
□ telefoonnummer/e-mail adres	□……...
□ geboortedatum/-plaats		□……..
□ nationaliteit				□……..
□ geslacht				□……..	
□ burgerlijke staat			□……..				
□ administratienummer		□……..
□ bankrekeningnummer		□……..
□ gezondheidsgegevens		□……..
□ BSN	       	                                   □……..			

	Herkomst persoons-gegevens
(waar komen gegevens vandaan, anders dan bij betrokkene; team X en/of organisatie Y)
	

	Bijzondere persoonsgegevens
Kies uit: BSN, medische gegevens, ras of etnische afkomst, politieke opvattingen, religieuze overtuigingen, lidmaatschap vakbond, biometrische gegevens voor identificatie, seksuele gegevens.
	

	Categorieën ontvangers 
(wie krijgen persoons-gegevens; team X en/of organisatie Y)
	

	Doorgifte aan derde land of internationale organisaties
Gaan gegevens het naar een ander land/internationale organisatie? Zo ja, welke?
	

	Bewaartermijn 
(kan voor de verschillende categorieën gegevens anders zijn)
	

	Technische en organisatorische maatregelen
Welke maatregelen zijn genomen? bijv:  is er apart privacy beleid en of protocol / Digitale beveiliging / Baseline toets / PIA / versleuteling data
	

	
	

	Verwerkingmedium/soort
(- hoe/waarin worden de gegevens verwerkt 
- bij deels geautomatiseerde, deels handmatige verwerking, beide antwoorden aankruisen/ invullen)
LET OP bij opslag op S-schijf, is dit echt nodig of zijn er andere/veiligere opties
	□ (naam) applicatie/systeem; 


□ handmatig/papier en/of  geautomatiseerd/digitaal



□ profilering 

	Verwerker + overeenkomst
Is er een verwerker? Zo ja, is er een verwerkersovereenkomst  + vanaf welke datum? Interne of externe hosting?
	wel/geen

	Beveiligingsmaatregelen 

	□ kluis of afsluitbare kast		  □……..				
□ toegangspasje/-sleutel                    □……..
□ functiescheiding mét bijbehorende  □……..
   toegang tot gegevens                      □……..
□ wachtwoord of pincode		  □……..	
□ logging				
□ encryptie								

	PIA
Is er een Privacy Impact Assesment op de verwerking uitgevoerd?
	wel/geen

	Opmerkingen
	




	
	

	Leverancier
	

	Type proces

	Ondersteunend /Primair proces

	Aantal gebruikers
	

	Webapplicatie 

	Ja/nee

	Baseline toets uitgevoerd
	Ja/nee



Omschrijvingen
· Verwerken persoonsgegeven:
Iedere handeling die je met een persoonsgegeven kunt uitvoeren
vb ontvangen, opslaan, raadplegen, gebruiken, veranderen, doorsturen, vernietigen
· Verantwoordelijke:
Degene die/het bestuursorgaan dat (eind)verantwoordelijk is voor wat er met een persoonsgegeven gebeurt
· Bewaartermijn en vernietigen persoonsgegeven:
Een persoonsgegeven mag in een registratie opgenomen zijn/bewaard worden zolang het noodzakelijk is voor het doel van die registratie. Daarna moet het vernietigd of gearchiveerd worden (overeenkomstig de Archiefwet).
· Be/verwerker:
Iemand/organisatie die t.b.v. de verantwoordelijke persoonsgegevens verwerkt zónder bij hem in dienst te zijn, vb. de extern ingehuurde salarisadministratie, een leverancier van een systeem dat onze persoonsgegevens op zijn stukje cloud opslaat
· Contactersoon: 
Medewerker die benaderd wordt bij vragen en verantwoordelijk wordt voor de jaarlijkse update. 
· Profilering
Met big data kunnen organisaties mensen in groepen indelen. Ook kunnen zij big data gebruiken om het gedrag van mensen te voorspellen. Zowel groepsindelingen als voorspellingen worden 'profiling' genoemd
· Primaire processen  
Primaire processen (ook kern– of operationele processen genoemd) beschrijven de dienstverlening of het productieproces. Primaire processen lopen van klant tot klant. Voor een productiebedrijf zijn dat: productontwerp, productontwikkeling, de productie zelf en de logistieke distributiefunctie. Voor een dienstverlenend bedrijf: intake, behandeling en nazorg.
· Ondersteunende processen
Ondersteunende processen zijn ondersteunend aan de primaire processen. Resultaat zijn mensen en middelen zoals informatie, faciliteiten (huisvesting) en financiën.
Tekst/uitleg Handleiding en uitvoeringswet  AVG
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In het register dient u de volgende onderdelen op te nemen:

uw naam en contactgegevens, of indien van toepassing die van uw vertegenwoordiger;

waar van toepassing de naam en contactgegevens van partijen waarmee u gezamenlijk
verwerkingsverantwoordelijke bent;

de contactgegevens van uw functionaris voor gegevensbescherming als u die heeft aangesteld;

de verwerkingsdoeleinden;

een beschrijving van de categorieén van betrokkenen en van de categorieén van persoonsgegevens;

de categorieén van ontvangers aan wie de persoonsgegevens zijn of zullen worden verstrekt, onder meer
ontvangers in derde landen of internationale organisaties;

indien van toepassing, doorgiften van persoonsgegevens aan een derde land of een internationale
organisatie. Daarbij dient u ook de documenten inzake de passende waarborgen te vermelden;

indien mogelijk, de beoogde termijnen waarbinnen de verschillende categorieén van gegevens moeten
worden gewist;

indien mogelijk, een algemene beschrijving van de technische en organisatorische
beveiligingsmaatregelen.

Nota bene:

In het register neemt u niét de daadwerkelijke persoonsgegevens van betrokkenen op! Het register
geeft slechts door middel van een beschrijving inzicht in de verwerkingsactiviteiten. Het register bevat
dus een beschrijving van de verwerkingsactiviteiten en niét de persoonsgegevens zelf.




