
awdc - richtlijn sjablonen
Dit document geeft richtlijnen voor het gebruik van de sjablonen die u worden verstrekt door AWDC. In de onderstaande tabel kunt u elke sjabloon vinden met enkele richtlijnen over waarom en wanneer een dergelijk document moet worden gebruikt.
	
	Sjabloon
	Doel van de sjabloon
	Wat u moet doen

	1.
	Algemene kennisgeving (artikel 64, §3 AWW)
	Deze sjabloon voorziet in een algemene kennisgeving aan uw cliënten overeenkomstig artikel 64, §3 AWW waarin staat dat u een wettelijke verplichting hebt onder de AWW om bepaalde persoonsgegevens te verwerken tot voorkoming van het witwassen van geld en de financiering van terrorisme. 
	Deze algemene kennisgeving moet worden opgenomen in uw privacyverklaring en in de communicatie met uw klanten (zoals e-mail of brieven). 
Houd er rekening mee dat AWDC deze kennisgeving heeft toegevoegd aan de AWDC-klantenbrieven die u kunt gebruiken om ‘ken-uw-klant’-gegevens van uw klanten te verzamelen.

	2.
	Toestemmingsformulier (direct marketing)
	In sommige gevallen kan het zijn dat u een betrokkene om toestemming moet vragen voordat u zijn persoonsgegevens kunt verwerken. Dit zal bijvoorbeeld het geval zijn als u bepaalde directmarketingactiviteiten uitvoert (zoals het versturen van nieuwsbrieven en ander marketingmateriaal). Dit toestemmingsformulier bevat een sjabloon voor het vragen van toestemming in overeenstemming met de toepasselijke regels voor toestemming.
	Als u een betrokkene zijn/haar toestemming moet vragen, verstrek dan de betrokkene dit document. Wanneer u toestemming verkrijgt, moet dit worden gedocumenteerd om aan te tonen dat u toestemming hebt verkregen.

	3.
	Beleid inzake gegevensbescherming (leidraad)
	Dit is een intern beleid inzake gegevensbescherming dat uiteenzet hoe uw bedrijf persoonsgegevens verwerkt en richtlijnen biedt aan uw personeel over hoe persoonsgegevens moeten worden behandeld tijdens de uitvoering van hun taken. 
	Geef dit beleid door aan uw personeel om hen vertrouwd te maken met de richtlijnen/instructies. 

	4.
	Privacyverklaring
	Dit document geeft informatie aan uw betrokkenen (geen werknemers) over de manier waarop u de persoonsgegevens van uw betrokkenen verwerkt, welke derde partijen u inschakelt en de waarborgen en principes die u daarbij hanteert.
	U kunt deze sjabloon op uw website plaatsen of u kunt deze toevoegen als bijlage aan uw documentatie die u aan nieuwe klanten verstrekt. U kunt ook een aantal kopieën afdrukken, die u op verzoek van de betrokkene bij u op locatie (bijv. aan de receptie) ter beschikking kunt stellen.

	5.
	Privacyverklaring voor werknemers
	Een Privacyverklaring voor Werknemers gaat in op de manier waarop uw organisatie alle gegevens van werknemers verwerkt, welke partijen deze inschakelt en de waarborgen en principes die deze in dat verband hanteert. 
	Verwijs naar de privacyverklaring voor werknemers in de arbeidsovereenkomst (zie sjabloon 6) en voeg de privacyverklaring voor werknemers toe als bijlage. Informeer uw werknemers ook dat ze kosteloos een kopie kunnen aanvragen.

	6.
	Gegevensbeschermingsclausule
	Deze sjabloon zorgt ervoor dat uw werknemer bevestigt een kopie te hebben ontvangen van de documenten voor gegevensbescherming (zoals het beleid inzake gegevensbescherming en de privacyverklaring voor werknemers). Hierdoor wordt deze juridisch bindend.
	Neem de gegevensbeschermingsclausule op in de sjabloon van uw arbeidsovereenkomst met betrekking tot nieuwe werknemers. Met betrekking tot bestaande werknemers kunt u de gegevensbeschermingsclausule opnemen in het arbeidsreglement of ze opnemen in de arbeidsovereenkomst. In het laatste geval dient de werknemer de bijlage te ondertekenen. In het eerste geval zult u de ontvangst van het arbeidsreglement moeten kunnen aantonen.

	7.
	Handleiding incidentrespons voor Inbreuken in verband met persoonsgegevens
	Deze sjabloon biedt een volledig stappenplan over hoe inbreuken in verband met persoonsgegevens tijdig moeten worden geëscaleerd.
	Gebruik deze sjabloon als respons op een inbreuk in verband met persoonsgegevens. 

	8.
	Gegevensbeschermingseffectbeoordeling (DPIA)
	Deze sjabloon, in de vorm van een vragenlijst, geeft aan hoe u de effecten van een verwerkingsactiviteit van persoonsgegevens moet beoordelen en helpt u de risico’s inzake gegevensbescherming van verwerkingsactiviteiten met een hoog risico te identificeren en tot een minimum te beperken.
	Gebruik deze sjabloon voor het geval u een verwerkingsactiviteit invoert die waarschijnlijk een hoog risico voor de rechten en vrijheden van personen met zich zal meebrengen (bv. wanneer u om veiligheidsredenen bewakingscamera’s installeert (CCTV), moet u een gegevensbeschermingseffectbeoordeling uitvoeren).
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