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1 Inleiding

Kleinduimpje gaat zorgvuldig om met privacy gegevgan haar klanten, medewerkers en sollicitanten.
Hierbij wordt voldaan aan de Algemene Verordenirgg&ensbescherming (AVG) en gelden de volgende
bepalingen:

e Alle persoonsgegevens worden in overeenstemminglendlgemene Verordening
Gegevensbescherming (AVG) en op behoorlijke envaddige wijze verwerkt.

e Kleinduimpje heeft maatregelen genomen opdat passgegevens, gelet op de doeleinden waarvoor
zij worden verwerkt, accuraat, toereikend, ter madtienend en niet bovenmatig zijn.

e Binnen Kleinduimpje is verwerking van persoonsgegs toegestaan aan personen voor wie en voor
zover dat met het oog op de uitoefening van huntfemodig is.

Kleinduimpje heeft in het kader van de AVG de rahwerantwoordelijke en heeft een privacy
aanspreekpunt ingesteld. De gegevens van Kleindeigphet Privacy aanspreekpunt is:

J. Kuilman-Rengers

Houtduif 29

7827 NW Emmen

KvK-nummer 04083566

Telefoon 06-132 13 898

Email info@kinderopvang-kleinduimpije.nl
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3 Gegevensklant

In dit privacyreglement wordt de term klant of ouder gebruikt. Hiermee wordt de ouder c.q. verzorger van
het kind bedoeld die het ouderlijk gezag over het kind van jonger dan 13 jaar heeft en die het contract met
Kleinduimpje heeft ondertekend. Hierbij gaat Kleinduimpje ervan uit, dat deze ouder eventuele verzoeken
voortvioeiende uit dit privacyreglement afstemt met de andere ouder (niet zijnde contractouder).

De ouder c.q. verzorger die geen contract met Kleinduimpje heeft, kan indien hij/zij gebruik wil maken van
de rechten zoals omschreven in dit privacyreglement, dit doen in afstemming met de contractouder.

3.1 Dodl gegevensverwerking

Kleinduimpje verzamelt alleen gegevens van klatewlers en kinderen) in het kader van de uitoefgnin
van haar taken. Gegevens van klanten worden g&esgyid met als doel:
e het bijhouden van adresgegevens en bankgegeversiand met facturering en de uitvoering van
de overeenkomst;

e het bijhouden van gegevens die van belang zijm dempvang, verzorging, begeleiding en
ontwikkeling van het kind;

e het onderhouden van contacten met de ouders, eoagid verzorgers van de kinderen;

3.2 Gegevens die worden vastgelegd

Kleinduimpje legt de volgende gegevens vast, hiddn onderscheid gemaakt worden tussen gegevens di
bij inschrijving worden vastgelegd en gegevenswtieden vastgelegd als onderdeel van de opvange&an d
kinderen van de ouders.

Inschrijving

De volgende gegevens van klanten worden vastgelpdpasis van opgave door ouders. Deze gegevens
worden vastgelegd ten behoeve van het uitvoereml@avereenkomst tussen klant en Kleinduimpje voor
het opvangen (dagopvang en buitenschoolse opvamgdle kinderen van betreffende klanten op één gan d
locaties van Kleinduimpje.

e Kind

Naam

Adresgegevens

BSN kind

Geboortedatum

Soort opvang

Waarop de opvang plaatsvindt of gewenst is

O O 0O o0 oo

e Ouders

Naam

Adresgegevens

Telefoon (vast, mobiel, werk)
Email

BSN ouders
Bankrekeningnummer ouders

O OO O 0o o
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Bij het bewaren van deze gegevens worden de wké&tdlewaartermijnen van de belastingdienst en
aanbevolen bewaartermijnen door de Autoriteit RErsgegevens (AP) in acht genomen.

Opvang

Kind dossier met hierin de volgende gegevens:
e Kindgegevensformulier

e Observaties

e Afsprakenformulier BSO/KDV
e Aftekenlijst medicijntoediening
e Bekwaamheidsverklaring voor het uitvoeren van &tk handelingen

e Actieplan medisch handelen inzake wet BIG
e Verslag ouder gesprek
e Kindverslag groepsoverleg

e Overzicht verslaglegging meldcode en bijbehoreraislagen

Gegevens worden vastgelegd door de pedagogischwadde. De met een sterretje gemarkeerde zaken
worden (mede) door ouders aangegeven. Bij het lmawan deze gegevens worden de wettelijke dan wel

geadviseerde bewaartermijnen vanuit de AP in aghomen.

3.3 Bewaren en bewaarter mijn van gegevensklanten

Persoonsgegevens worden niet langer bewaard dalzalagijk is. De bewaartermijn voor een gegeven
wordt enerzijds bepaald door wettelijke bewaartgrem (aangeduid als minimaal, min) en anderzijdsdo
aanbevolen bewaartermijnen door bijvoorbeeld ddasidgeduid als maximaal, max). Kleinduimpje hanteer

de volgende bewaartermijnen:

Gegevens kind
Soort gegeven Termijn Soort termijn Wettelijk
Naam 7 jaar min ja
Tussenvoegsel 7 jaar min ja
Voorletters 7 jaar min ja
Voornaam 7 jaar min ja
BSN 7 jaar min ja
Straatnaam 2 jaar max nee
Huisnummer 2 jaar max nee
Huisnummer toevoeging 2 jaar max nee
Postcode 2 jaar max nee
Plaats 2 jaar max nee
Geboortedatum 2 jaar max nee
Fotomateriaal Mijn Kind 1 jaar max nee
Gezondheidsgegevens 1 jaar max nee
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7 jaar | min | ja
Financiéle transacties 7 jaar min ja
Kind dossier (papier op kantoor niet bewaard na | max nee
Houtduif) einde contract,
tenzij er sprake is
van een meldcode
proces; dan
maximaal 2 jaar
Gegevensouders
Soort gegeven Termijn Soort termijn Wettelijk
Naam 7 jaar min ja
Tussenvoegsel 7 jaar min ja
Voorletters 7 jaar min ja
BSN 7 jaar min ja
Straatnaam 2 jaar max nee
Huisnummer 2 jaar max nee
Huisnummer toevoeging 2 jaar max nee
Postcode 2 jaar max nee
Plaats 2 jaar max nee
Geboortedatum 2 jaar max nee
Bankrekeningnummer 2 jaar max nee
Email adres 2 jaar max nee
Telefoonnummer 2 jaar max nee
Contractgegevens 7 jaar min ja
Financiéle transacties 7 jaar min ja

3.4 Uitwisseling van klantgegevens met derden
Kleinduimpje biedt een veilige en vertrouwde omgeven vindt het belangrijk dat de ontwikkeling van
kinderen gestimuleerd wordt. Het is hierbij belajkgiiat er regelmatig overleg en afstemming plaattv

met de ouders/verzorgers. Onderdeel van dit ovéslagt uitwisselen van informatie. Kleinduimpjesaelt
ten behoeve van de uitoefening van haar taken edopnsgegevens uit met derden (Belastingdiendd,GG
Bureau Jeugdzorg, Gemeente, scholen, etc). Hgelden de volgende bepalingen conform de AVG:

e Persoonsgegevens kunnen zonder toestemming weedgtinekt aan derden voor zover hiervoor:
o een wettelijke grondslag aanwezig is (bijvoorderlhet kader van Toeslag kinderopvang);
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o indien dat gelet op het doel waarvoor de gegexzigmserzameld is toegestaan en de
betrokkene redelijkerwijs kan weten dat verstregkitaats kan vinden;

o op grond van een dringende en gewichtige redmar, 2over de persoonlijke levenssfeer
van de geregistreerde(n) daardoor niet onevengetighaad wordt.

In alle ander e gevallen wor den gegevens alleen aan derden ver strekt indien de klant hiervoor
ondubbelzinnig toestemming geeft.

Kleinduimpje wisselt in het kader van de uitvoeriran het contract met de klant en de wettelijke
verplichtingen die Kleinduimpje heeft met de volderpartijen gegevens uit over ouders en kind:
e Kleinduimpje geeft in het kader van de Toeslagli&hopvang gegevens van kinderen en ouders door
aan de belastingdienst. Het betreft alleen die gagevoor zover deze voor de belastingdienst
noodzakelijk zijn (naam, adres, BSN kind en betd¢eouder, genoten opvang).

e Kleinduimpje geeft in het kader van de controleeetaak van de GGD binnen de Wet
Kinderopvang gegevens van het kind (naam, gebaairiet) door aan de GGD. Het betreft alleen
de gegevens die noodzakelijk zijn voor het bepatande begeleider/kind ratio.

In het belang van het kind kan het nodig zijn ofoiimatie, naast ouders ook uit te wisselen metaterd
(bureau jeugdzorg, GGD, consultatiebureau, schdlE, algemeen maatschappelijk werk enz.).
De volgende informatie komt hiervoor in aanmerking:

Zorg om de omgeving van het kind Zorg om het kind betr effende ontwikkeling
Fysieke verzorging Intelligentieontwikkeling
Geestelijke verzorging Ontwikkelingsgebieden atgariek, taal/spraak
etc.
Gedragsontwikkeling

Gegevensuitwisseling vindt alleen plaats nadat ouders hiervoor expliciet toestemming hebben gegeven.
De gegevens over het kind aangaande de ontwikkdllginnen een normale ontwikkelingslijn vallen,
worden niet met derden (bureau jeugdzorg, GGD,dtat&bureau, scholen, MEE, algemeen
maatschappelijk werk enz.) gedeeld zolang ditinibéet belang van het kind is.

Ouders hebben te allen tijde recht op inzage imbssier van hun kind. Daarnaast heeft Kleinduindgie
plicht om altijd met ouders in gesprek te gaan @xemtuele zorgen rondom het kind. Wij zullen same

de ouders kijken hoe onze zorgen kunnen worden eveggen. Indien de zorgen dusdanig groot zijn er dez
in gesprek met de ouders niet worden weggenomemeiuwij ons genoodzaakt zien een melding te doen
bij Veilig Thuis. Wij zullen ouders hierooraf van op de hoogte stellen. Wij doen in principe gaeonieme
meldingen bij Veilig Thuis, tenzij de veiligheid w&inderen of medewerkers in het gedrang is.
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4 Gegevens medewer kers en sollicitanten

4.1 Gegevens medewerkers
Kleinduimpje gaat zeer zorgvuldig om met de gegewem haar medewerkers. De volgende uitgangspunten
zoals geformuleerd door de Autoriteit Persoonsgeggeworden hierbij gehanteerd:
e De verwerking van gegevens van medewerkers vifeliraplaats voor toegestane en/of wettelijk
verplichte doeleinden van verwerking zoals saldthstaling, opleidingen, bedrijfsmedische
begeleiding, de uitvoering of toepassing van wetten

e Slechts de wettelijke toegestane en/of verplichtegorieén van gegevens worden verwerkt zoals
naam, adres, woonplaats, bankrekeningnummer, gagenet betrekking tot te volgen of gevolgde
opleidingen, functie, aanwezigheid (in verband nititetaling salaris, verlofregistratie, etc.) of
gegevens die verwerkt moeten worden op grond vameg

e De gegevens worden alleen verstrekt aan degepdretfist zijn met de uitvoering van de
arbeidsovereenkomst, leiding geven aan de medemeflamderszins noodzakelijk zijn betrokken.

e De gegevens worden alleen verstrekt aan derdésmning medewerker hier ondubbelzinnig
toestemming voor heeft gegeven of indien dit nokdlijk is voor de nakoming van een wettelijke
plicht.

e De gegevens van de medewerker worden verwijdéedijk twee jaar nadat het dienstverband is of
de werkzaamheden van de medewerker zijn beéindigd ter bij uitdiensttreding sprake is van een
arbeidsconflict. In dat geval geldt een bewaartgrvan 10 jaar. Langer bewaren van onderdelen
van de gegevens van een medewerker gebeurt abeerzover noodzakelijk ter voldoening aan een
voor dat onderdeel geldende wettelijke bewaarpkchhimmer langer dan die termijn.

Bovenstaand overzicht betreft een niet-limitatiepsomming en is slechts bedoeld ter indicatie \&irsbort
gegevens dat Kleinduimpje vastlegt.

4.2 Gegevens sollicitanten

Kleinduimpje gaat zeer zorgvuldig om met de gegsewem sollicitanten. Gegevens van sollicitanten bij
Kleinduimpje worden in beginsel 4 weken bewaardcakelijk van de uitkomst van de sollicitatieproges
gelden de volgende richtlijnen:

Indien de sollicitant na het doorlopen van de sitditieprocedure in dienst treedt bij Kleinduimpjerden de
gegevens die onderdeel uitmaken van het sollieiatices opgenomen in het personeelsdossier.

Indien de sollicitant na het doorlopen van de sitditieprocedure niet in dienst treedt bij Kleinapje dan
worden de gegevens bewaard conform de keuze vaolldstant. Bij aanvang van het sollicitatieprodes
toestemming gegeven worden om de gegevens langet daken te bewaren. Hiermee geeft de sollicitant
Kleinduimpje toestemming om de gegevens maximgahtite bewaren en de gegevens te gebruiken om de
sollicitant te benaderen voor vacante functieKkdjnduimpje die aansluiten bij de motivatie en €&h de
sollicitant. Als de sollicitant akkoord geeft vaoet bewaren van zijn of haar gegevens, zal nariweer
opnieuw toestemming aan de sollicitant gevraagdiemroor het verlengen van de bewaartermijn met 1
jaar.

De gegevens zullen nooit aan derden doorgegevetewoNa afloop van de bewaartermijn die van
toepassing is op de individuele sollicitant wor@#le gegevens met betrekking tot de sollicitantrdoo
Kleinduimpje verwijderd.
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5 Overige afspraken en richtlijnen

5.1 Gedragscode
Voor alle medewerkers van Kleinduimpje geldt dazergvuldig omgaan met de privacygevoelige gegsven
van klanten en van collega’s. Dit betekent dat:

e privacy gevoelige onderwerpen met ouders wordspro&en zonder aanwezigheid van andere
ouders; Indien er tijdens het haal- of brengmongenbelige zaken met ouders besproken worden,
gebeurt dit in een ruimte waar andere ouders tsgirgk niet kunnen volgen;

e buiten de werkkring geen casus met naam en toenamidt besproken;

e in notulen gebruik wordt gemaakt van initialen kitsgderen genoemd worden. De overdrachtsmap is
voor intern gebruik, daarin kunnen namen volledigapreven worden;

e schriftelijke gegevens zorgvuldig worden opgebarge

epedagogisch medewerkers van de BSO ouders op dgehstellen van alles wat er is besproken met
de leerkracht tijdens het halen van school;

e collega’s niet over elkaar praten en dat er gegegens over medewerkers met elkaar worden
uitgewisseld zonder medeweten van de betrokkene;

e er geen privégegevens van medewerkers aan ouded$ werstrekt;

e computers op de vestiging zijn beveiligd met eachtwoord; er is een aparte teamaccount en een
account voor de vestigingsmanager.

5.2 Inzage, controle en wijziging van gegevens
Vanuit de AVG hebben klanten, medewerkers en $@lliten het recht om hun gegevens in te zien, te
corrigeren, aan te vullen, te beperken, te verwgdeen op dusdanige wijze te ontvangen dat de gegev
makkelijk over te dragen zijn aan een andere osgdiei. In dat laatste geval gaat het alleen ontadéyi
gegevens of persoonsgegevens die Kleinduimpje mébvestemming verwerkt of die bedoeld zijn om de
overeenkomst met u uit te voeren. Het inzagereghtihin dat ouders, medewerkers en sollicitanten ee
aanvraag kunnen indienen om inzicht te krijgen élke gegevens Kleinduimpje over hen of hun kinderen
verwerkt. Indien een dergelijke aanvraag bij Kleiimpje binnen komt, zal Kleinduimpje de volgende
informatie verschaffen aan de ouders:

e De doeleinden van de gegevensverwerking; waamootien de persoonsgegevens ingezet door

Kleinduimpje.

e De aard en de herkomst van de persoonsgegevewsrdierkt worden; dit kunnen bijvoorbeeld de
gegevens zijn die klanten actief hebben verstrigktdb inschrijven, of die Kleinduimpje heeft
verzameld gedurende de opvangperiode.

e De ontvangers van de gegevens; dit zijn de desidggn aan wie Kleinduimpje gegevens verschaft
en die deze gegevens voor eigen doeleinden kurerarerken. Denk hierbij aan de Belastingdienst,
bureau jeugdzorg, GGD of het consultatiebureau.
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Daarnaast hebben klanten, medewerkers en sollieitaran Kleinduimpje het recht om gegevens te
corrigeren en/of te verwijderen. Dit volgt na eendgeverzoek. Correctie of verwijdering mag worden
gevraagd indien de gegevens feitelijk onjuist zijiet nodig zijn om het doel te behalen, als desgegs in
strijd met een wettelijk voorschrift worden verwedf als men niet langer toestemming wil geven aan
Kleinduimpje voor het gebruik van zijn/haar gegexebit laatste is alleen mogelijk als Kleinduimpie
betreffende gegevens niet meer nodig heeft voaiitdeering van de overeenkomst kinderopvang of de
arbeidsovereenkomst. Om te voldoen aan een ddegelifoek, hoeft er niet per se sprake te zijneam
verwijtbare gedraging door Kleinduimpje. Feitelijgrjuistheid van gegevens hoeft tenslotte geenlgdgo
zijn van het niet voldoen aan de zorgplicht docidiuimpje. Gegevens kunnen ook per ongeluk foatjef
opgegeven of ingevoerd.

Bovengenoemde rechten zijn niet onbeperkt. Heamalijk mogelijk dat Kleinduimpje een wettelijke
bewaartermijn moet naleven van bijvoorbeeld de 8#lgdienst. In dat geval is het voor Kleinduimpje
wettelijk gezien niet toegestaan bepaalde gegeteeverwijderen, ook al verzoekt de klant hierom.
Kleinduimpje zal dan aangeven dat zij enkel de gegs kan verwijderen waar geen wettelijke
bewaartermijn voor geldt, en dat de overige gegevenwijderd zullen worden op het moment dat de
wettelijke bewaartermijn is afgelopen. Kleinduimpg in alle andere gevallen de gegevens daadvijgrkel
verwijderen of, indien verwijderen echt niet mogeis, anonimiseren.

Een verzoek van een klant wordt binnen vier welkesmbwvoord. Dit kan een bevestiging zijn dat hezeek
wordt nageleefd, of een weigering, die met redamekleed zal zijn.

Klanten, medewerkers, sollicitanten en stagiairgmkn een verzoek tot inzien, corrigeren, aanvullen
beperken, verwijderen en ontvangen van gegevesniad bijinfo@kinderopvang-kleinduimpje.nl

5.3 Beveiliging

Gegevensverwerking gebeurt voornamelijk digita@rdeaar het gegevens met betrekking tot het cantrac
tussen ouder(s) en Kleinduimpje geldt. Kleinduinmipgeft een beleid op het gebied van informatie
beveiliging. Hierin is onder andere vastgelegd tee¢oegang tot informatie verkregen wordt en idgelegd
welke functionaris binnen Kleinduimpje toegang lhéetf welke informatie. Als onderdeel van dit bdlei
vindt er jaarlijks een externe controle plaats.

Schriftelijke documentatie met betrekking tot hietddossier wordt opgeborgen op ons kantoor aan de
Houtduif 29.

5.4 Identificatie klant

Er zijn situaties denkbaar waarbij de pedagogisedewerker niet kan vaststellen of de betrokken
volwassene inderdaad bevoegd is om een kind oglém lvan een vestiging. Te denken valt aan eeatstu
waarin de pedagogisch medewerker nog geen kenefsgemaakt met de betrokken ouder of degene die he
kind ophaalt is nog nooit eerder op de vestigingegsst (opa, oma of oom, tante, buurvrouw). De
pedagogisch medewerker heeft het recht de persomagen zich te identificeren. Dit gebeurt nadeteae
mogelijkheden zijn bekeken. Andere mogelijkhedém aia. overleg met collega, telefonisch contact me
ouders.

Vanuit de overheid dienen wij het BSN van klantarkimderen te registreren. Tijdens het intake gaspr
controleren pedagogisch medewerkers of vestigingagexrs de bij ons geregistreerde nummers aan de han
van identiteitsbewijzen van de ouder(s) of de braf de sociale verzekeringsbank waarin aan hetfieét

BSN is verstrekt.
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5.5 Toegang van derden tot per soonsgegevens

Binnen Kleinduimpje kunnen persoonsgegevens woveestrekt ter uitvoering van toetsing en inspectie.
Hierbij valt te denken aan de GGD inspectelgrjnterne auditoren en de accountant. Deze parsone
betrachten vanuit hun functie geheimhouding.

5.6 Klachten

Klachten over het niet juist uitvoeren van het aciybeleid kunnen via de reguliere klachtenprocedare
Kleinduimpje geuit worden. De klachtenprocedurteiginden op de website.

Medewerkers kunnen gebruik maken van de klachteegiure voor medewerkers.

5.7 Autoriteit Per soonsgegevens

Klanten, medewerkers en sollicitanten hebben daatreet recht om een klacht over de verwerking
autoriteitpersoonsgegevens
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