Administratiekantoor Zegge LLP
Privacy- en beveiligingsbeleid

Dit is het privacy- en beveiligingsbeleid van Administratiekantoor Zegge LLP, gevestigd te Ede,
Darwinstraat 3A (6718 XR), hierna te noemen ‘ons team’. Ons team bestaat uit R.H. (Robert)
Zeggelaar, J.E.G. (Jolanda) Zeggelaar en, indien van toepassing, werknemers, stagiairs, ingeleend
personeel e.d.

Ons team slaat persoonsgegevens van cliénten op. Dat kunnen de gegevens van een
ondernemer/eigenaar zijn, of bij een vennootschap de bestuurder daarvan; in voorkomende
gevallen kunnen het ook gegevens zijn van andere bij de cliént werkzame medewerkers.

De betrokken personen mogen erop vertrouwen dat ons bedrijf zorgvuldig en vertrouwelijk met
hun persoonsgegevens omgaat. De wet- en regelgeving, met de hame de Algemene Verordening
Gegevensbescherming (AVG), verplicht ons ook daartoe.

Dit beleid beschrijft hoe binnen ons bedrijf met privacy wordt omgegaan. Doel van dit beleid is om
de organisatorische en technische maatregelen te nemen die in redelijkheid van ons verwacht
mogen worden om te waarborgen dat zorgvuldig met de vastgelegde persoonsgegevens wordt
omgegaan. Wij zijn verantwoordelijk voor het opstellen van het beleid en voor het toezien op de
naleving ervan. Van ons team wordt verwacht dat zij in lijn met dit beleid integer, vertrouwelijk en
overigens zorgvuldig met de persoonsgegevens omgaan.

Grondslag en doel

Persoonsgegevens worden voornamelijk verzameld en vastgelegd voor het goed uitvoeren van de
werkzaamheden die wij in opdracht van onze cliénten uitvoeren en/of de facturering en verder
voor de naleving van eventuele wettelijke verplichtingen.

Het kan ook zijn dat wij specifiek toestemming hebben van betrokkene(n) om gegevens te
bewaren, bijvoorbeeld een potentiéle cliént waar nog geen cliéntrelatie mee bestaat, maar wiens
gegevens wij van deze potentiéle cliént met het oog op eventuele toekomstige opdrachten
gedurende een bepaalde periode mogen bewaren.

Tot slot kunnen wij persoonsgegevens langer dan strikt noodzakelijk bewaren indien dat wenselijk
is in verband met onze aansprakelijkheidspositie (een zogenaamd ‘gerechtvaardigd belang’).

Bewaartermijnen

Persoonsgegevens worden niet langer bewaard dan nodig is. Het gedurende een bepaalde periode

bewaren van persoonsgegevens kan nodig zijn om ontvangen opdracht(en) /werkzaamheden goed
te kunnen uitvoeren en/of om wettelijke verplichtingen te kunnen naleven (bijvoorbeeld in verband
met de fiscale bewaarplicht).

Bij reguliere/vaste cliénten blijven de contactgegevens en gegevens relevant voor de facturering in
ons relatiebeheersysteem staan, zolang het de verwachting is dat zij vaker diensten of producten
bij ons zullen afnemen.

Tot slot bewaren wij persoonsgegevens van ex-cliénten voor zover en voor zo lang dat nodig is in
verband met onze mogelijke aansprakelijkheidspositie.

Rechten van betrokkenen

Op verzoek zullen wij een betrokkene inzage geven in de persoonsgegevens die we van hem/haar
vastleggen. In alle gevallen kunnen personen van ons vragen om onjuiste gegevens te corrigeren
of de gegevens te verwijderen. Behoudens eventueel wettelijke verplichtingen zullen we dat dan
ook op zo kort mogelijke termijn doen.
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Beveiliging

Wij hebben, rekening houdend met de gesignaleerde mogelijke risico’s, passende technische
maatregelen getroffen om de verwerkingen van persoonsgegevens te beveiligen. De software en
data zijn beveiligd via firewalls en beschermingssoftware en ook de (SSL-beschermde) website
voldoet aan de geldende eisen.

Ook organisatorisch hebben wij passende maatregelen genomen. Elk teamlid heeft een
inlogprofiel. Bij het opstarten van een computer moet het teamlid een inlognaam en een
wachtwoord invoeren. Ook vraagt bepaalde programmatuur om een inlognaam en wachtwoord.
De toegang van teamleden tot verschillende programmatuur c.q. gegevens is afgestemd op hun
functies, taken en verantwoordelijkheden.

Wachtwoorden, ontvangen van cliénten voor de uitvoering van werkzaamheden, worden encrypted
opgeslagen in speciaal daarvoor ontworpen software. Deze software is beschermd met een
gebruikersnaam en wachtwoord.

Door cliént overhandigde stukken worden, indien nodig voor de uitvoering van de werkzaamheden
en/of de bewaarplicht, bewaard. Fysieke stukken worden gescand en digitaal opgeslagen, waarna
de originelen worden vernietigd of geretourneerd aan cliént. Na afronding van de werkzaamheden
wordt cliént verzocht eventuele fysieke stukken op te halen.

Indien geen voorkeur door cliént is aangegeven, worden gegevens met betrekking tot cliént en
zijn/haar opdrachten uiterlijk tien jaar na het laatste boekjaar waarvoor werkzaamheden zijn
verricht vernietigd.

Cliént kan te allen tijden vragen van deze termijn af te wijken. Dit verzoek dient schriftelijk
ingediend te worden, waarbij cliént aangeeft dat hij/zij alle risico’s die voortkomen uit deze actie
voor zijn/haar rekening neemt.

Elke week wordt er een back-up gemaakt van de bestanden. Om veiligheidsredenen is de verdere
bewaarprocedure rond de back-up vertrouwelijk.

Melding incident persoonsgegevens (datalek)

Ondanks de getroffen maatregelen kan het gebeuren dat er zich een incident voordoet rond de
vastgelegde persoonsgegevens. Een datalek zal in bepaalde gevallen worden gemeld aan de
Autoriteit Persoonsgegevens. Dit is aan de orde wanneer het lek leidt of kan leiden tot een
aanzienlijke (kans op) ernstige nadelige gevolgen voor de bescherming van persoonsgegevens.
Het datalek zal daarnaast ook worden gemeld aan de betrokkene indien het waarschijnlijk
ongunstige gevolgen zal hebben voor zijn of haar persoonlijke levenssfeer.

Uiteraard wordt een dergelijk incident grondig geévalueerd en worden indien mogelijk nadere
maatregelen genomen die herhaling van het incident zo goed mogelijk voorkomen.

Wij informeren ons team zodat zij enerzijds een inbreuk in verband met persoonsgegevens kunnen
herkennen en anderzijds weten wat zij in de betreffende omstandigheden moeten doen.

Wij leggen alle inbreuken in verband met persoonsgegevens vast in een intern register.

Inschakelen derden

Wij geven persoonsgegevens uitsluitend door aan (betrouwbaar te achten) derden wanneer dat
wettelijke verplicht is, of omdat dit in het kader van de uitvoering van de aan ons opgedragen
werkzaamheden noodzakelijk is en verder bijvoorbeeld indien dit nodig is voor onze
bedrijfsvoering. Met dergelijke derden worden schriftelijke afspraken gemaakt, waarin wordt
overeengekomen dat ook deze derden zich houden aan de wet- en regelgeving.

Versie 1 d.d. 25 mei 2018



In geen geval zullen wij de gegevens voor commerciéle doeleinden aan derden verstrekken en ook
niet aan ‘goede doelen.’

Wanneer wij persoonsgegevens verwerken in een online omgeving zullen wij ook met de
betreffende softwareleverancier de nodige afspraken maken. Onder meer zullen wij vaststellen dat
de betreffende partij de persoonsgegevens niet naar landen buiten de Europese Unie doorgeeft als
die landen niet een privacybeschermingsniveau bieden dat minimaal gelijk is aan het niveau in
Nederland.

Website

Op onze website houden wij gegevens bij over de bezoekersaantallen. Verder kunnen bezoekers
van onze website als ze een vraag hebben via het betreffende formulier contactgegevens
achterlaten. Ook kunnen zij daar aangeven onze mailing te willen ontvangen. Wij zullen de
opgegeven contactgegevens uitsluitend gebruiken om contact op te kunnen nemen met de
betreffende bezoeker c.q. om desgewenst de mailing en/of gewenste informatie te kunnen
versturen. Contactgegevens worden niet gebruikt voor commerciéle doeleinden. Ontvangers van
de mailing kunnen overigens altijd, via de ‘unsubscribe-knop’, aangeven de mailing niet meer te
willen ontvangen.

Onze website is voorzien van een SSL-certificaat en verder beveiligd met actuele software.
Onze privacyverklaring is in te zien en eventueel te downloaden via de website.

Verwerkingsregister

Allerlei aspecten rond de diverse persoonsgegevens die onze organisatie verwerkt, worden door
ons vastgelegd in een ‘verwerkingsregister van persoonsgegevens’. Hierin is in kaart gebracht
welke categorieén persoonsgegevens van verschillende categorieén betrokkenen wij verwerken om
diverse redenen / voor diverse doelen.

Doordat wij door middel van dit verwerkingsregister een goed beeld hebben van de vastleggingen/
verwerkingen van alle persoonsgegevens, hebben wij ook helder welke risico's er rond de
bescherming van die persoonsgegevens bestaan. Zo kan duidelijk worden bepaald en gemonitord
of de technische en organisatorische maatregelen (nog) afdoende zijn c.q. of er nog aanvullende
maatregelen moeten worden getroffen.

Secundair doel van het verwerkingsregister is dat aan belanghebbenden (betrokkenen,
verwerkingsverantwoordelijken, toezichthouders, etc.) verantwoording kan worden afgelegd over
het adequaat omgaan met persoonsgegevens.

Tot slot
Als u het idee hebt dat uw gegevens niet goed beveiligd zijn of als u een vraag heeft over ons
privacybeleid, neem dan contact met ons op via info@zegge-ede.nl of tel.nr. 0318-657600.

Wij wijzen u op het recht een klacht in te dienen bij de Autoriteit Persoonsgegevens.

Wanneer de privacywetgeving of onze werkwijze verandert, kan ons privacybeleid worden
bijgewerkt.
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