SPOA

Privacyreglement Stichting Permanente Opleiding Orde van Advocaten Alkmaar
(“SPO A”)

Het bestuur van de SPOA:
OVERWEGENDE:

- dat de SPOA, gevestigd in Alkmaar , diensten verleent in het kader van de
vakbekwaambheid, zoals opgenomen in de Verordening op de Advocatuur. Deze
diensten bestaan uit het organiseren en aanbieden van juridisch inhoudelijke en
vaardigheidscursussen en juridische/sociale evenementen;

- dat de SPOA, daarbij de beschikking krijgt over persoonsgegevens;

- dat het in verband met een goede bedrijfsvoering en de Algemene verordening
gegevensbescherming (AVG) wenselijk is een regeling te treffen betreffende het
verwerken van persoonsgegevens door de SPOA;

- dat dit reglement beoogt het juiste gebruik van de persoonsgegevens waarvan de
SPOA of een van haar medewerkers kennis draagt en die zij verwerkt, te regelen.

BESLUIT TOT HET VOLGENDE REGLEMENT:

1. Definities
~ a. Persoonsgegevens
Elk gegeven betreffende een geidentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon.

b. Verwerking van persoonsgegevens
Elke handeling of elk geheel van handelingen met betrekking tot persoonsgegevens,
waaronder in ieder geval het verzamelen, vastleggen, ordenen, bewaren, bijwerken,
wijzigen, opvragen, raadplegen, gebruiken, verstrekken door middel van doorzending,
verspreiding of enige andere vorm van terbeschikkingstelling, samenbrengen, met
elkaar in verband brengen, alsmede het afschermen, uitwissen of vernietigen van
gegevens.

c. Bijzonder persoonsgegeven
Een persoonsgegeven betreffende godsdienst, levensovertuiging, ras, politieke
gezindheid, het lidmaatschap van een vakbond en/of gezondheid.

d. Betrokkene
Degene op wie een persoonsgegeven betrekking heeft en van wie de gegevens worden
verwerkt. In dit reglement gaat het om de genodigden voor of deelnemers aan door de
SPOA georganiseerde cursussen en/of evenementen, alsmede in sommige gevallen
deelnemende partners. Tevens gaat het om de docenten, werk/opdrachtnemers en
leden van de opleidingscommissie.
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e. Verantwoordelijke
De verantwoordelijke stelt vast welke persoonsgegevens er verwerkt worden én wat
het doel is van die verwerking. Wanneer er in dit reglement gesproken wordt over de
verantwoordelijke dan wordt daarmee de SPOA bedoeld.

f. Verwerker
De organisatie die ten behoeve van de verantwoordelijke persoonsgegevens verwerkt,
zonder aan zijn rechtstreeks gezag te zijn onderworpen, te weten het
administratiesysteem Basenet en een (salaris-)administratiekantoor.

g. Derde
Teder, niet zijnde de betrokkene, de verantwoordelijke, de verwerker, of enig persoon
die onder rechtstreeks gezag van de verantwoordelijke of de verwerker gemachtigd is
om persoonsgegevens te verwerken.

2. Reikwijdte en doelstelling

2.1.  Dit reglement stelt regels over de verwerking van persoonsgegevens van de
betrokkene.

2.2. Dit reglement is van toepassing op alle persoonsgegevens van de betrokkene die door
de SPOA worden verwerkt. Dit reglement heeft tot doel:

= a. de persoonlijke levenssfeer van de betrokkene te beschermen tegen verkeerd en
onbedoeld gebruik van de persoonsgegevens;
b. vast te stellen welke persoonsgegevens worden verwerkt en met welk doel dit
gebeurt;
c. de zorgvuldige verwerking van persoonsgegevens te waarborgen;
d. betrokkene te informeren en de rechten van betrokkene te waarborgen.

3. Welke persoonsgegevens van de betrokkene kunnen worden verwerkt
3.1. De SPOA kan de volgende persoonsgegevens verwerken:

a. naam, voornamen, voorletters, titulatuur, geslacht, (kantoor)adres, postcode,
woonplaats, (zakelijk) e-mailadres, werkgever, (zakelijk) telefoonnummer,
beroep;

b. (zakelijk) bankrekeningnummer;

c. gegevens betreffende cursussen en evenementen waarvoor betrokkene is
uitgenodigd en van door betrokkene gevolgde cursussen en behaalde
opleidingspunten;

d. gegevens met het oog op de te volgen/te geven cursussen;

e de aan/afwezigheid van betrokkene op de plaats waar het onderwijs wordt
gegeven, dan wel waar een evenement wordt georganiseerd;

f. gegevens met oog op het organiseren van het onderwijs, zoals gegevens over

de groepsindeling, de cursustijdstippen, de kosten.

ET I C U TING PEPMANENTE OPLEIDING ORDE VAN ABDNOCATEN AR RO NEDERSSS EEMEE Nale I MEA AR



SPOA

3.2.  De bovengenoemde gegevens worden met behulp van de volgende middelen

verzameld:

a. informatie van betrokkene zelf;

b. informatie door de SPOA opgesteld ten tijde van de overeenkomst;
c informatie ontvangen door derden.

4. Grondslag en doelen van de verwerking van persoonsgegevens
4.1  Verwerking van persoonsgegevens gebeurt alleen op één of meer van de volgende
grondslagen:

a. toestemming: in het geval de betrokkene voor de verwerking van zijn gegevens
schriftelijk toestemming heeft verleend. Daarbij wordt zo specifiek mogelijk
aangegeven welke gegevens worden verzameld en voor welk doel deze
gegevens worden verzameld;

b. de overeenkomst: in het geval de gegevensverwerking noodzakelijk is voor de
uitvoering van de opleidingsovereenkomst waarbij de betrokkene partij is;
C. een wettelijke verplichting: in het geval de gegevensverwerking noodzakelijk

is om een wettelijke verplichting na te komen waaraan de SPOA onderworpen
is, bijvoorbeeld de Advocatenwet;

d. de vitale belangen van de betrokkene of een andere natuurlijke persoon te
beschermen;
e. een gerechtvaardigd belang van de SPOA of een derde.

4.2.  De persoonsgegevens worden alleen gebruikt voor de volgende doelen:

a. het uitvoeren van de opleidingsovereenkomst waaronder het geven van
onderwijs op het juiste niveau;

b. het uitnodigen van potentié&le deelnemers voor nieuwe cursussen en informeren
omtrent evenementen;

c. het vaststellen en bijhouden van aanwezigheid bij cursussen en evenementen
en behaalde opleidingspunten;

d. het doen van tevredenheidsonderzoek en enquétes;

&, het (uitsluitend op verzoek van een betrokkene) verschaffen van informatie aan
de Orde van Advocaten;

f. het regelen van een incasso voor lesgelden;

g. het verschaffen van opleidingscertificaten.

4.3  Persoonsgegevens worden uitsluitend gebruikt voor zover dat gebruik verenigbaar is
met de hierboven omschreven doelen van de verwerking. Verantwoordelijke verwerkt
niet meer gegevens dan noodzakelijk is om die vastgestelde doelen te bereiken. Op
verzoek wordt betrokkene tevens geinformeerd over het verwerkingsdoel van de
gegevens.

4.4  Verantwoordelijke maakt geen gebruik van profilering. Dat wil zeggen: van de
persoonsgegevens wordt geen profiel aangemaakt van betrokkene dat gebruikt wordt
voor marketingdoeleinden. De SPOA maakt geen gebruik van Big Data en Trading.
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5. Hoe lang worden gegevens bewaard
De SPOA bewaart de gegevens niet langer dan dat zij noodzakelijk zijn voor het vervullen

van het doel waarvoor zij zijn verkregen, tenzij er een andere wettelijke verplichting is die het
langer bewaren van de gegevens verplicht stelt.

6. Toegang
De SPOA verleent slechts toegang tot de persoonsgegevens aan:
a. de verwerker en de derde die onder rechtstreeks gezag van SPOA staat;
b. de verwerker die gemachtigd is om persoonsgegevens te verwerken (waaronder
ook de docenten);
C. derden die op grond van de wet toegang moet worden verleend, waarbij alleen

toegang wordt verleend aan de gegevens waartoe volgens de wet toegang toe
moet worden gegeven.

7. Beveiliging en geheimhouding

7.1.  De SPOA neemt passende technische en organisatorische beveiligingsmaatregelen om
te voorkomen dat de persoonsgegevens worden beschadigd, verloren gaan of
onrechtmatig worden verwerkt. De maatregelen zijn er mede op gericht onnodige
verzameling en verdere verwerking van persoonsgegevens te voorkomen.
Verwerker zal onder meer de volgende technische en organisatorische
beveiligingsmaatregelen treffen ter bescherming van persoonsgegevens tegen
inbreuken:

Server hosting

- hosting van servers in ISO 27001 gecertificeerde datacenters in Nederland;

- beveiligen van servers met hardwarematige en softwarematige firewalls;

- servers actief up-to-date houden d.m.v. het installeren van de nieuwste
beveiligingsupdates;

- technische en organisatorische maatregelen waarmee fysieke toegang door

onbevoegden moet worden voorkomen tot locaties waar de gegevensverwerking
plaatsvindt.

Intern netwerk en computers
- ieder werkstation is voorzien van antivirussoftware die automatisch wordt bijgewerkt;
- de netwerken worden beschermd door een firewall.

Applicatie
- laten verlopen van alle dataverkeer tussen gebruiker, softwareapplicatie en database
over een beveiligde lijn via een SSL-certificaat met minimaal 256bit encryptie;
- authenticatie met gebruikersnaam en wachtwoord;
- gebruikers de mogelijkheid bieden te kiezen voor twee-factor authenticatie;
- automatische blokkade na te veel foutieve inlogpogingen;
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- dagelijks worden gegevensback-ups gemaakt;

7.2.  Bij de beveiligingsmaatregelen wordt rekening gehouden met de stand van de techniek
en de kosten van de tenuitvoerlegging. Daarbij houdt verantwoordelijke rekening met
de concrete risico’s die van toepassing kunnen zijn op de verwerkte persoonsgegevens.

7.3.  ledereen die betrokken is bij de uitvoering van dit reglement, en daarbij de
beschikking krijgt over persoonsgegevens die vertrouwelijk zijn of geheim moeten
worden gehouden en voor wie niet reeds uit hoofde van beroep, functie of wettelijk
voorschrift een geheimhoudingsplicht geldt, is verplicht tot geheimhouding van die
persoonsgegevens. Met externe verwerkers wordt een verwerkingsovereenkomst
gesloten.

7.4.  Iedereen die binnen de SPOA de beschikking krijgt over persoonsgegevens, is
verplicht die vertrouwelijk te behandelen. Voor werknemers en ZZP-ers die bij de
SPOA werkzaam zijn geldt een geheimhoudingsclausule die in de arbeids-
/opdrachtovereenkomst is opgenomen.

8. Transparantie
8.1. De SPOA informeert de betrokkene bij iedere inschrijving voor een cursus over de

verwerking van zijn persoonsgegevens. Daarbij wordt verwezen naar dit reglement.
De SPOA vraagt om toestemming voor verwerking van persoonsgegevens buiten de
opleidingsovereenkomst om, bijvoorbeeld met het oog op het uitnodigen voor
cursussen en informeren over evenementen.

9. Rechten betrokkenen

9.1.  Elke betrokkene heeft recht op inzage van de door de SPOA met betrekking tot
hemzelf verwerkte persoonsgegevens. De SPOA kan vragen om een geldig
identiteitsbewijs ter verificatie van de identiteit van de verzoeker.

9.2.  Betrokkene kan verzoeken doen tot rectificatie, gegevenswissing of beperking van de
verwerking, tenzij dit onmogelijk blijkt, in strijd is met het redelijke belang van
verwerking, wetgeving of dit een onredelijke inspanning zou vergen.

9.3.  Voor zover verantwoordelijke persoonsgegevens gebruikt op grond van artikel 6 lid e
en f van de AVG dan kan de betrokkene bezwaar maken tegen verwerking van
persoonsgegevens op basis van diens persoonlijke omstandigheden en zal de
verwerking worden gestaakt, tenzij er sprake is van dwingende gerechtvaardigde
gronden die zwaarder wegen dan de belangen, rechten en vrijheden van betrokkene.

9.4.  De verzoeken als bedoeld in dit artikel, kunnen worden gedaan via info@spoa-
alkmaar.nl.
Verantwoordelijke dient binnen een termijn van 4 weken na ontvangst van een
verzoek hieraan schriftelijk gehoor te geven dan wel deze schriftelijk, gemotiveerd af
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te wijzen. Verantwoordelijke kan de betrokkene laten weten dat er meer tijd nodig is
en deze termijn verlengen met maximaal 4 weken.

9.5. Indien het verzoek van de betrokkene wordt gehonoreerd, draagt verantwoordelijke
zorg voor het zo spoedig mogelijk doorvoeren van de verzochte wijzigingen.

9.6.  Voor zover voor de verwerking van persoonsgegevens voorafgaande toestemming
vereist is, kan deze toestemming te allen tijde door de betrokkene worden ingetrokken.

10. Klachten

Indien het geval het doen of nalaten van verantwoordelijke niet in overeenstemming is met de
AVG zoals uitgewerkt is in dit reglement, dan kan de reguliere klachtenprocedure van het
SPOA worden gevolgd. Het klachtenreglement staat op de website. Er kan ook een klacht
worden ingediend bij de Autoriteit Persoonsgegevens.

11. Slotbepaling
Dit reglement wordt aangehaald als “het privacyreglement deelnemers” van de SPOA en

treedt met terugwerkende kracht in werking op 25 mei 2018.
ALKMAAR, 11 juli 2018

Voorzitter
M.J. van Lingen
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