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Privacyreglement Equikids & coaching 
In het privacyreglement is beschreven op welke manier Equikids & coaching omgaat met de verwerking van persoonsgegevens. Equikids & coaching houdt zich in alle gevallen aan de toepasselijke wet- en regelgeving, waaronder de Algemene Verordering Gegevensbescherming (de AVG), de Wet Geneeskundige Behandelingsovereenkomst (de WGBO) en de beroepscodes van Stichting Kwaliteitsregister Jeugd (SKJ) en de Nederlandse Federatie Gezondheidszorg (de NFG). 
Toepassing 
Dit privacyreglement is van toepassing op alle natuurlijke personen waarvan Equikids & coaching persoonsgegevens verwerkt. Dat wil zeggen: 
· (potentiële) cliënten, 
· Gezaghebbenden van de cliënt,
· Verwijzers,
· Stagiaires,
· Sollicitanten,
· Bezoekers van de website: www.equikidscoaching.nl 
· Alle overige personen die met Equikids & coaching contact opnemen of van wie wij persoonsgegevens verwerken (m.u.v. medewerkers). 
Doel
 Equikids & coaching heeft persoonsgegevens nodig voor het uitvoeren van de begeleiding. Hierbij kan gedacht worden aan informatie voor het opstellen van een patiëntenkaart in Zorgadmin (Elektronisch Patiëntendossier, EPD), het ondersteuningsplan en de declaratie van de verrichte werkzaamheden. Daarnaast houden wij NAW-gegevens bij om cliënten en gezaghebbenden te kunnen bereiken. Op onze website maken wij gebruik van cookies en worden de gebruikersstatistieken bijgehouden. In deze statistieken kunnen wij terugzien hoe vaak onze website bezocht is en welke pagina’s het meest bekeken worden. Alle informatie is geanonimiseerd en niet terug te leiden tot individuele bezoekers. 
Equikids & coaching zal alleen persoonsgegevens bewaren en verwerken:
· Met toestemming van de betrokkene;
· Wanneer het noodzakelijk is voor de uitvoering van de begeleiding (waaronder het declareren);
· Wanneer het noodzakelijk is in (vitaal) belang van de betrokkene;
· Wanneer het een wettelijke verplichting is (patiëntenkaart bijhouden en BSN registratie);
· Wanneer gegevensverwerking noodzakelijk is vanuit het belang van een derde. Hierbij houden we in de gaten dat het niet in strijd is met het belang van de betrokkene van wie de gegevens worden verwerkt. Dat belang gaat voor. 

Verwerking van persoonsgegevens
Equikids & coaching verwerkt persoonsgegevens die wij direct via de cliënt verkregen hebben. Hierbij kan worden gedacht aan contactgegevens, achtergrondinformatie en cliëntgeschiedenis. Het kan ook voorkomen dat wij, met toestemming van de cliënt of gezaghebbende, informatie opvragen bij derden. Onze website verwerkt gegevens zoals het IP-adres en het surfgedrag op de website.  
Voorafgaand aan de begeleiding wordt door de cliënt, of gezaghebbende(n), meerdere vragenlijsten ingevuld. Deze gegevens gebruiken wij bij het opstellen van het ondersteuningsplan. Fysieke exemplaren worden vernietigd en de gegevens worden digitaal bewaard in het EPD. Na elke sessie maken wij een werkverslag die wij delen met de gezaghebbende. Hierin beschrijven wij waar we aan hebben gewerkt, wat eventueel huiswerk is en vragen we bevindingen terug. Deze verslagen worden verzonden via een beveiligd mailprogramma genaamd Zivver. Eventuele werkbladen en oefeningen op papier worden gedigitaliseerd en bewaard in het EPD. De fysieke versie wordt vernietigd om privacy te waarborgen. 
Bij evaluatiemomenten vragen wij de cliënt om een vragenlijst in te vullen. Hierbij wordt ingegaan op cliënttevredenheid en doelrealisatie. Ook wordt eventueel uitval gemonitord. Wij gebruiken hiervoor het programma BergOp. Alle gegevens worden geanonimiseerd weergegeven en zijn niet terug te leiden naar een individu. Wij leveren elk (half) jaar deze geanonimiseerde gegevens aan aan Regio Centraal Gelderland. Zij gebruiken deze informatie voor kwaliteitsdoeleinden en zullen het niet delen met andere regio’s of opdrachtnemers. 
Equikids & coaching zal nooit zonder toestemming van de cliënt of betrokkenen persoonsgegevens delen met derden. Wij zullen in principe geen persoonsgegevens delen aan landen buiten de Europese Economische Ruimte (EER). Wanneer dit toch noodzakelijk is delen wij alleen persoonsgegevens wanneer het betreffende land een passend beschermingsniveau biedt of als er in dat land privacy wordt gewaarborgd door middel van de Algemene Vordering Gegevensbescherming (AVG). 
Wie verwerkt de gegevens?
Alleen medewerkers van Equikids & coaching zullen persoonsgegevens verwerken. Hierdoor waarborgen we de privacy van de cliënt en betrokkenen. Wie gegevens verwerkt en op welke manier dat precies gebeurt hebben wij vastgelegd in het register verwerkingsactiviteiten bij de NFG. 
Hoe lang bewaren wij de persoonsgegevens? 
Equikids & coaching bewaart persoonsgegevens niet langer dan nodig is. 
· Ondersteuningsplan en (evaluatie)verslagen: vijftien jaar na het einde van het begeleidingstraject;
· Administratieve gegevens: zeven jaar na het verkrijgen van de gegevens; 
· Werkverslagen en werkbladen/oefeningen op papier: Na afronding traject worden deze meegegeven aan de cliënt of vernietigd.
· Gegevens van onderaannemers/stagiaires/medewerkers: vijf jaar na beëindiging samenwerking; 
· Gegevens van sollicitanten: zes maanden na de afronding van de sollicitatieprocedure;
· Bezoekers van de website: vijf jaar na het laatste bezoek aan de website. 
Voor alle bovenstaande gegevens bewaren wij deze bewaartermijnen, tenzij er bezwaar wordt gemaakt. In dat geval worden de gegevens eerder vernietigd. 
[bookmark: _GoBack]Recht tot wijzigen of verwijderen
Equikids & coaching mag te allen tijde het privacyreglement wijzigen. Op onze website is altijd de laatste versie in te zien. 
Als betrokkene heb je altijd het recht om je persoonsgegevens in te zien. Ook mag er worden aangegeven dat de gegevens aangepast of aangevuld dienen te worden (bijvoorbeeld bij verhuizing). Wanneer je het niet meer eens bent met de eerder afgegeven toestemming tot het verwerken van persoonsgegevens, kun je contact met ons opnemen via info@equikidscoaching.nl. Ook voor vragen of klachten kun je bij ons terecht, wij proberen deze naar tevredenheid op te lossen. Mocht een klacht niet kunnen worden opgelost, of komen we er samen niet uit, kan de Autoriteit Persoonssgegevens (AP) worden ingeschakeld. 
Wat gebeurt er bij een datalek? 
Een datalek is een beveiligingsincident waarbij persoonsgegevens mogelijk verloren zijn gegaan of (zonder toestemming) toegankelijk zijn geweest voor derden. Het gaat om gegevens die te koppelen zijn aan personen, zoals adresgegevens, telefoonnummers of informatie uit het ondersteuningsplan. Wanneer wij een datalek ontdekken of vermoeden, nemen wij contact op met de Functionaris Gegevensbescherming van de NFG. Op onze persoonlijke pagina van de NFG doen wij daarnaast een melding van het datalek. Wij doen er alles aan om het datalek zo snel mogelijk op te lossen en de gevolgen te beperken. Daarnaast stellen we betrokken cliënten op de hoogte. Na het oplossen van het datalek reflecteren wij op ons handelen en kijken we naar hoe we dit in de toekomst kunnen voorkomen. 
Beleid gegevensback-up 
Wij maken elk kwartaal een back-up van de persoonsgegevens uit het EPD. Deze back-up wordt opgeslagen in de One Drive van Microsoft. Per 25 mei 2018 voldoet Microsoft One Drive aan de eisen die de EU stelt in de GDPR (in Nederland de AVG). Er zijn geen externe partijen betrokken bij het maken van de back-up. Van onze wachtwoorden hebben wij een back-up gemaakt in de persoonlijke kluis van de Onedrive. 
Persoonsgegevens worden na de vastgestelde bewaartermijn zowel uit het EPD als uit de back-up verwijderd. 
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