Privacyverklaring medewerkers, vrijwilligers en sollicitanten

Zorgverlening Het Baken
Laatst bijgewerkt op 01 november 2025

Wij vinden het bij Zorgverlening Het Baken (hierna: Het Baken) belangrijk dat er goed met uw
persoonsgegevens wordt omgegaan. Daarom leggen wij in diverse privacyverklaringen uit welke
persoonsgegevens wij van u verzamelen en waarom. Ook geven wij aan wat uw rechten zijn als het
gaat om de verwerking van persoonsgegevens. Deze verklaring ziet op medewerkers, vrijwilligers en
sollicitanten van Het Baken. Onder medewerkers wordt verstaan werknemers, stagiaires, trainees,
ZZP’ers en uitzendkrachten.

Juridisch kader

Het Baken verwerkt persoonsgegevens in overeenstemming met de Algemene Verordening
Gegevensbescherming (AVG), de Uitvoeringswet Algemene Verordening Gegevensbescherming
(UAVG) en toepasselijke arbeids-, socialezekerheids- en belastingwetgeving.

Functionaris Gegevensbescherming (FG)

Het Baken heeft een Functionaris Gegevensbescherming (FG) aangesteld. De FG controleert en houdt
toezicht of Het Baken zich aan de wet- en regelgeving houdt. Ook is de FG het aanspreekpunt voor de
Autoriteit Persoonsgegevens. De Functionaris Gegevensbescherming werkt onafhankelijk en mag
geen instructies krijgen over hoe hij of zij het toezicht uitvoert.

Privacy Officer

Het Baken heeft daarnaast ook een Privacy Officer aangesteld om ervoor te zorgen dat de
bescherming van uw persoonsgegevens de aandacht krijgt die het verdient. De Privacy Officer
ondersteunt de medewerkers bij het omgaan met persoonsgegevens, beantwoordt vragen, voert
risicoanalyses uit, stelt beleid op en zorgt voor bewustwording over privacy. De Privacy Officer werkt
samen met de Functionaris Gegevensbescherming (FG), maar heeft zelf geen toezichthoudende rol.

Wat zijn persoonsgegevens?

Persoonsgegevens zijn alle gegevens die direct of indirect te herleiden zijn tot een geidentificeerde of
identificeerbare natuurlijk persoon (de “betrokkene”). Identificeerbaar op basis van bijvoorbeeld
naam, adres, geboortedatum, telefoonnummer en e-mailadres, maar ook via een personeelsnummer.
Daarnaast zijn er ook de zogenoemde bijzondere persoonsgegevens. Dit zijn gegevens die extra
gevoelig zijn en extra beschermd moeten worden. Het gaat dan om bijvoorbeeld
gezondheidsgegevens.

Waarom heeft Het Baken uw persoonsgegevens nodig?

In het kader van de uitvoering van haar diensten en werkzaamheden en in het kader van goed
werkgeverschap, worden door Het Baken persoonsgegevens van de medewerkers en sollicitanten
verwerkt voor diverse processen en doeleinden in een aantal verschillende informatiesystemen. Ook
verwerken uw persoonsgegevens om de wettelijke taken te kunnen uitvoeren, het opstellen van
arbeidsovereenkomst, verzuimbegeleiding, salarisbetaling etc. Als u bij ons solliciteert dan verwerken
wij de gegevens uit uw motivatiebrief en CV om te bepalen of u een geschikte kandidaat bent om bij
Het Baken te werken.

Welke persoonsgegevens worden verwerkt?
Het Baken verwerkt niet meer gegevens dan nodig is voor het doel waarvoor ze worden gebruikt.
Wanneer u bij ons solliciteert verwerken wij de volgende gegevens:

e voor- en achternaam;
e adresgegevens;
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telefoonnummer;
geboortedatum/-plaats;
e-mailadres;

curriculum Vitae (CV);
motivatie(brief).

Wanneer u bij ons als medewerker in dienst treedt of al in dienst bent, dan wel als vrijwilliger of
anderszins bij ons komt werken, dan verzamelen wij - wanneer nodig - onder andere de volgende
gegevens:

voor- en achternaam;

adresgegevens;

telefoonnummer;

geboortedatum/-plaats;

e-mailadres;

geslacht;

burgerlijke staat;

Burgerservicenummer (BSN);

bankrekeningnummer;

salarisgegevens;

kopie van identiteitsbewijs;

kopie van diploma’s en certificaten;

verklaring omtrent Gedrag (VOG);

beoordelings- en ontwikkelingsformulieren;

gegevens over functie, rol, werkzaamheden, planning en communicatie daaromtrent;
overige gegevens die belangrijk zijn voor het nakomen van de afspraken tussen u en Het
Baken.

Op basis van welke formele rechtsgronden verwerken wij uw gegevens
Wij verwerken uw persoonsgegevens op basis van de volgende formele rechtsgronden voor
verwerking:

uitvoering van een (arbeids)overeenkomst;

voldoen aan een wettelijke verplichting;

toestemming (mits deze vrijelijk kan worden gegeven);

op basis van een gerechtvaardigd belang. In dit geval zullen wij altijd uw (privacy)belangen en
onze belangen tegen elkaar afwegen. Alleen als wij vinden dat onze gerechtvaardigde
belangen opwegen tegen uw privacybelang, zullen wij uw persoonsgegevens verwerken op
basis van deze grondslag. Wij gebruiken bijvoorbeeld deze grondslag als we uw
persoonsgegevens verwerken voor het maken van (risico)analyses of het gebruik van
cameratoezicht.

Voor welke doelen verwerken wij uw persoonsgegevens
Het Baken verwerkt uw persoonsgegevens voor een aantal doelen:

Om vorm te kunnen geven aan de arbeidsverhouding tussen Het Baken en uzelf. Als u bij ons
komt werken, hebben wij persoonsgegevens van u nodig. Zo moeten wij u identiteit
vaststellen en controleren. Dit doen we aan de hand van een kopie van uw identiteitsbewijs.
Ook zullen we u screenen door middel van een ‘Verklaring Omtrent Gedrag’ (VOG). Ook
gedurende de periode dat u bij ons werkzaam bent, zullen wij uw persoonsgegevens moeten
verwerken. Dit is nodig om de overeenkomst met u te kunnen uitvoeren en om u salaris te
kunnen betalen. Wij zullen deze persoonsgegevens natuurlijk zorgvuldig administreren en
bijwerken als er wijzigingen zijn. Alleen bevoegde medewerkers die persoonsgegevens nodig
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hebben voor de uitvoering van hun werk krijgen toegang tot deze persoonsgegevens. En dan
nog alleen tot die persoonsgegevens die ook echt noodzakelijk zijn voor de uitvoering van de
werkzaamheden;

o Het ontwikkelen en uitvoeren van (personeels)beleid. Het voeren van een adequaat
personeelsbeleid gericht op de individuele medewerker is hier een voorbeeld van. Ook het
verzuim- en arbobeleid valt hieronder. Het ontwikkelen en uitvoeren van beleid gericht op
personeelsontwikkeling en de aanstelling van nieuw personeel is een ander voorbeeld;

e Voor het gebruik, beheer, onderhoud, de beveiliging, goede werking van en toegang tot het
terrein, gebouw, IT-systemen, data en communicatieapparatuur van Het Baken. Hierbij wordt
bijvoorbeeld gebruik gemaakt van tags, persoonlijke toegangscodes en multi-factor-
authenticatie (MFA). Het Baken maakt ook gebruik van cameratoezicht;

e Om te voldoen aan de wet. Denk hierbij aan fiscale wet- en regelgeving en daaraan
verbonden afdrachten aan de belastingdienst voor bijvoorbeeld de sociale lasten en
loonheffing;

e Om de rechtmatigheid van alle handelingen van medewerkers te monitoren en controleren.
Alle activiteiten van individuele medewerkers binnen het netwerk van Het Baken worden op
basis van wettelijke vereisten gemonitord en gecontroleerd. Rollen en rechten worden in de
applicaties en systemen dusdanig geconfigureerd dat ongeautoriseerde en onrechtmatige
toegang tot specifieke data wordt verhinderd. Geaggregeerde data op teamniveau en/of
werkstroom niveau, bedoeld voor planning, rapportage en operationele bijsturing, die niet
herleidbaar naar u zijn mag door eenieder worden verwerkt. Daarnaast zijn we wettelijk
verplicht om raadplegingen van (medische) dossiers steekproefsgewijs te controleren.

Toegang tot uw personeelsdossier en persoonsgegevens

Zoals beschreven hebben slechts een beperkt aantal personen toegang tot uw persoonsgegevens en
dan alleen als en voor zover dat voor de uitoefening van hun functie of taak noodzakelijk is. Het gaat
hier voornamelijk om de medewerkers van de afdeling HR, de salarisadministratie en leidinggevenden
(deze laatsten alleen voor zover het gaat om medewerkers aan wie zij leidinggeven), en ook hun
gemachtigden en assistenten. Inhoudelijke informatie op individueel medewerkersniveau uit het
personeelsdossier, bedoeld voor o.a. coaching doeleinden en als mogelijk onderdeel van beoordeling,
zijn alleen toegankelijk voor de betreffende medewerker, zijn/haar manager en daar waar nodig de
betrokken HR-medewerker.

Ook heeft een beperkt aantal ICT-medewerkers toegang tot het personeelsadministratiesysteem voor
onderhoud en het installeren van nieuwe updates. Deze personen zijn verplicht tot geheimhouding,
tenzij de wet hen tot mededeling verplicht of uit hun taak de noodzaak tot mededeling voortvloeit.

Hoe lang bewaart Het Baken uw persoonsgegevens?

Wij bewaren uw persoonsgegevens niet langer dan wettelijk is toegestaan en nodig is om de doelen
te realiseren waarvoor uw gegevens worden verwerkt. Hoe lang uw gegevens worden bewaard is
afhankelijk van het soort gegevens en voor welk doel zij worden gebruikt. Een bewaartermijn kan dus
per doel verschillen. Wanneer de bewaartermijn is verstreken worden de gegevens door
Zorgverlening Het Baken op een beveiligde manier vernietigd. In principe worden persoonsgegevens
van medewerkers twee (2) jaar bewaard na beéindiging van het dienstverband, tenzij de
persoonsgegevens al eerder niet meer nodig zijn of langer bewaren van persoonsgegevens juist
noodzakelijk is in verband met een wettelijke verplichting. Daarom worden gegevens die van fiscaal
belang zijn, minimaal zeven (7) jaar na uitdiensttreding bewaard om aan de fiscale bewaarplicht te
voldoen. Loonbelastingverklaringen en de kopie van het identiteitsbewijs worden minimaal vijf (5)
jaar na het dienstverband bewaard. Gegevens van sollicitanten worden kort bewaard voor het geval
de functie alsnog beschikbaar zou komen. Als een sollicitant de functie niet heeft gekregen, worden
de gegevens binnen vier (4) weken na het einde van de sollicitatieprocedure verwijderd. Het Baken
kan een sollicitant om toestemming vragen om zijn of haar gegevens een jaar langer te laten
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bewaren, bijvoorbeeld omdat er later toch nog een passende functie beschikbaar komt. Deze
toestemming kan u natuurlijk op ieder gewenst moment intrekken.

Wil u het volledige bewaartermijnenbeleid van Het Baken lezen? Medewerkers en vrijwilligers
kunnen deze vinden op Lev. Bent u nog niet in dienst bij Het Baken? Vraag deze dan op via
fe@zorgverlening-hetbaken.nl.

Delen van uw persoonsgegevens met anderen

Zorgverlening Het Baken verstrekt uw persoonsgegevens alléén aan derden als dit nodig is voor de
uitvoering van de (arbeids)overeenkomst met u en/of om te voldoen aan een wettelijke verplichting.
In alle andere gevallen vragen wij eerst om uw toestemming. Wij delen onder andere uw
persoonsgegevens met:

e pensioenfondsen;

e overheidsinstellingen zoals de Belastingdienst en de politie;

e hetUWV;

o uw telefoonprovider (in geval dat jij een werktelefoon hebt);

e instanties die ondersteunen bij re-integratie en begeleiding arbeidsongeschikte medewerkers
(o.a. arbodienst). Bij de uitvoering van het arbobeleid maakt Het Baken gebruik van de
diensten van een Arbodienst. Het Baken kan uw persoonsgegevens aan de arbodienst
verstrekken wanneer dat voor de uitvoering van het verzuim- cq. Arbobeleid noodzakelijk is.
Voor de persoonsgegevens en met name de gegevens over gezondheid die de arbodienst
verwerkt, draagt de arbodienst de verantwoordelijkheid. Het privacyreglement van de
arbodienst is te vinden op hun website. De Arbodienst van Het Baken is Zorg van de Zaak;

Verwerkers van Het Baken

Het Baken werkt samen met leveranciers van software, zoals AFAS en Nedap ONS, die optreden als
verwerkers. Met deze verwerkers sluit Het Baken verwerkersovereenkomsten af om ervoor te zorgen
dat uw persoonsgegevens op eenzelfde niveau worden beschermd.

Doorgifte van persoonsgegevens buiten de Europese Economische Ruimte (EER)

Het Baken heeft als uitgangspunt om persoonsgegevens alleen binnen de ‘Europese Economische
Ruimte’ (EER) te verwerken. Het kan echter voorkomen dat bepaalde (persoons)gegevens die we
verzamelen worden verwerkt op een locatie buiten de EER om dat een van onze leveranciers een
samenwerkingspartner heeft die buiten de EER gevestigd is. Wanneer dit het geval is zorgen Het
Baken en de leverancier ervoor dat voor deze verwerkingen een passend beschermingsniveau
verzekerd is.

Uw rechten

Wilt u weten welke gegevens wij van u hebben en of deze juist zijn, dan kun u uw gegevens bij ons
opvragen. Wij zullen u dan in principe binnen vier (4) weken een overzicht van uw gegevens
verstrekken. U kunt uw gegevens opvragen door ons een verzoek te sturen per e-mail naar
fg@zorgverlening-hetbaken.nl. Indien er onjuistheden zijn in de geregistreerde gegevens, kun u ons
vragen om deze aan te vullen, te corrigeren of te verwijderen. Ook kun u bezwaar maken tegen
bepaald gebruik van uw persoonsgegevens en kun u uw toestemming voor het opvragen of delen van
bepaalde gegevens intrekken. U kunt Het Baken ook vragen om bepaalde gegevens beschikbaar te
stellen, zodat u deze weer gemakkelijk kunt doorgeven aan bijvoorbeeld een andere werkgever. De
termijn van vier (4) weken kan tweemaal met één maand verlengd worden als daar gegronde
redenen voor zijn. Hiervan zullen we u op de hoogte stellen.

Verzoeken om uitvoering aan uw rechten te geven, kunt u sturen naar de Functionaris
Gegevensbescherming bij Het Baken via fg@zorgverlening-hetbaken.nl. U kunt hiervoor ook het
aanvraagformulier gebruiken. Een veilige kopie van uw ID-bewijs is nodig ter identificatie.
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Beveiliging van uw gegevens

Het Baken stelt alles in het werk om uw persoonsgegevens te beschermen tegen onrechtmatige
toegang en gebruik. Het Baken heeft strikte technische en organisatorische maatregelen genomen
om persoonsgegevens van medewerkers, sollicitanten en vrijwilligers te beschermen.

Vragen
Voor vragen of opmerkingen over de wijze waarop wij met persoonsgegevens omgaan kunt u contact
opnemen met de Functionaris Gegevensbescherming van Het Baken.

Een klacht indienen

Als u vindt dat wij u niet op de juiste manier helpen als het gaat om uw persoonsgegevens neemt u
dan eerst contact op met de Functionaris Gegevensbescherming. Wanneer u niet tevreden bent over
de oplossing of het advies van de Functionaris Gegevensbescherming, dan heeft u de mogelijkheid
om een klacht in te dienen bij de toezichthouder, de Autoriteit Persoonsgegevens.

Contactgegevens

Zorgverlening Het Baken
Functionaris Gegevensbescherming
Veldbloemenlaan 25

8081 DL Elburg
fg@zorgverlening-hetbaken.nl

Verwerkingsverantwoordelijke

Stichting Zorgverlening Het Baken, gevestigd aan de Veldbloemenlaan 25, 8081 DL Elburg,
ingeschreven bij de Kamer van Koophandel onder nummer 08137342, is de
verwerkingsverantwoordelijke voor de verwerking van uw persoonsgegevens zoals hierboven
beschreven.

Wijzigingen in deze privacyverklaring

Deze privacyverklaring is voor het laatst aangepast op 1 november 2025. Het Baken behoudt zich het
recht voor te allen tijde wijzigingen aan te brengen in deze privacyverklaring. Het verdient
aanbeveling deze verklaring regelmatig te raadplegen, zodat kennis kan worden genomen van
eventuele wijzigingen. De laatste versie van onze privacyverklaring is altijd terug te vinden op onze
website.
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