	
De Algemene Verordening Gegevensbescherming  ("GDPR”) verplicht de verwerkingsverantwoordelijke (of zijn vertegenwoordiger) en ook de verwerkers om een interne documentatie bij te houden van de verwerkingsactiviteiten die onder hun verantwoordelijkheid werden verricht. Met dit register hebben de verwerkingsverantwoordelijken en de verwerkers een overzicht van de persoonsgegevensverwerkingen die zij verrichten en kunnen zij deze identificeren. Dit register moet schriftelijk (elektronisch), helder en begrijpelijk zijn. Dit document is in principe bestemd voor intern gebruik en moet aan de toezichthoudende instanties worden voorgelegd wanneer zij daarom verzoeken. Het document geniet auteursrechtelijke bescherming en het gebruik ervan is exclusief voorbehouden voor FVF-leden. Hoewel het document door FVF werd opgemaakt met de hoogste zorg, kan FVF geen enkele aansprakelijkheid aanvaarden voor de inhoud ervan. Het is mogelijk dat het document nog wijzigt in functie van nieuwe wetgeving en/of rechtspraak. FVF biedt geen enkele garantie dat de rechtbanken, overheden en of administraties het eens zullen zijn met de visie van FVF. U dient steeds het gebruik van het document af te toetsen aan de eigen concrete omstandigheden. De vermelde lijst, beleid en concrete maatregelen gelden slechts bij wijze van indicatie. U dient dit document aan te passen aan de concrete situatie van uw kantoor. Dit document moet worden samen gelezen met de sectorovereenkomst opgemaakt door de verschillende beroepsorganisaties en de toelichtingsnota opgemaakt door FVF. De Camerawetgeving legt tevens de verplichting op tot het aanleggen van en register van verwerkingsactiviteiten conform het KB van 8 mei 2018. Dit register voldoet ook aan deze verplichting.  




	
REGISTER VAN DE VERWERKINGSACTIVITEITEN




DEEL 1: ALGEMEEN KADER
De Algemene Verordening Gegevensbescherming ("GDPR") verplicht de verwerkingsverantwoordelijke (of zijn vertegenwoordiger) en ook de verwerkers om een interne documentatie bij te houden van de verwerkingsactiviteiten die onder hun verantwoordelijkheid werden verricht. Met dit register hebben de verwerkingsverantwoordelijken en de verwerkers een overzicht van de persoonsgegevensverwerkingen die zij verrichten en kunnen zij deze identificeren.
[bookmark: _GoBack]De camerawetgeving legt tevens de verplichting op tot het aanleggen van en register van verwerkingsactiviteiten conform het KB van 8 mei 2018. Dit register kan worden gebruikt om aan deze verplichting te voldoen.  

Uitgangspunt

De verantwoordelijkheid is afhankelijk van uw hoedanigheid. De GDPR onderscheidt een aantal begrippen:

· Verwerker: een natuurlijke persoon of rechtspersoon, een overheidsinstantie, een dienst of een ander orgaan die/dat ten behoeve van de verwerkingsverantwoordelijke persoonsgegevens verwerkt. 
· Verwerkingsverantwoordelijke: een natuurlijke persoon of rechtspersoon, een overheidsinstantie, een dienst of een ander orgaan die/dat, alleen of samen met anderen, het doel van en de middelen voor de verwerking van persoonsgegevens vaststelt.

De feitelijke situatie zal bepalen of een verzekeringsmakelaar optreedt als verwerker of verwerkingsverantwoordelijke. Belangrijk hierbij is dat het statuut de verplichtingen en de daaruit volgende, al dan niet gedeelde, verantwoordelijkheden bepaalt. 

Afhankelijk van de hoedanigheid waarmee uw kantoor optreedt (verwerker dan wel verantwoordelijke voor de verwerking) verschillen de verwerkingsactiviteiten. 

Behoudens in het geval van commerciële acties uitgaande van ons kantoor treedt ons kantoor op als verwerker voor de maatschappij die het contract onderschrijft en die in die hoedanigheid de rol van verantwoordelijke voor verwerking op zich neemt. 

Daarom werden twee registers verschillende registers opgemaakt:



A. Uw kantoor treedt op als verwerker (ten behoeve van de verzekeringsmaatschappij)
B. Uw kantoor treedt op verantwoordelijke voor de verwerking

Voor alle vragen omtrent deze registers kan u steeds met ons contact opnemen via [Vermelding van het emailadres via hetwelk dit kan gebeuren]. Voor vragen die meer zijn dan een vraag om inlichtingen, kunnen wij u vragen u te identificeren, zodat wij zeker zijn dat wij de gevraagde informatie en gegevens aan de juiste persoon verstrekken.

DEEL 2: REGISTER VAN VERWERKINGSACTIVITEITEN 

A. UW KANTOOR TREEDT OP ALS VERWERKER
Het register bevat:
· De lijst van maatschappijen (verzekerings-krediet, bankmaatschappijen en underwriters) waarmee uw kantoor een samenwerkingsovereenkomst heeft gesloten. Deze maatschappijen worden beschouwd als verwerkingsverantwoordelijken;
· De verwerkingsactiviteiten die u stelt. Hier werd geopteerd voor een algemene omschrijving van uw activiteiten;
· De melding of al dan niet persoonsgegevens worden doorgegeven aan landen buiten de Europese Unie. Algemeen  wordt er vanuit gegaan dat dit niet het geval is;
· Algemene beschrijving van beveiligingsmaatregelen.

	
KANTOOR TREEDT OP ALS VERWERKER


	Verwerkingsverantwoordelijken
	Categorieën van verwerking
	Doorgiften 
	Algemene beschrijving beveiligingsmaatregelen 

	[Maatschappij A]

	Aanvaarding, beheer en uitvoering van verzekeringscontracten 
	n.v.t. 
	

	[Maatschappij B]

	Aanvaarding, beheer en uitvoering van verzekeringscontracten
	n.v.t.
	

	[Maatschappij C]

	Aanvaarding, beheer en uitvoering van verzekeringscontracten
	n.v.t.
	

	[Maatschappij D]

	Aanvaarding, beheer en uitvoering van verzekeringscontracten
	n.v.t.
	

	[verder aan te vullen met de maatschappijen waarmee uw kantoor samenwerkt]


	
	
	





B. UW KANTOOR TREEDT OP ALS VERWERKINGSVERANTWOORDELIJKE
	
KANTOOR TREEDT OP ALS VERWERKINGSVERANTWOORDELIJKE


	Verwerkings-
doeleinden 
	Klantenbeheer
	Direct marketing 
	Personeels-
beheer
	Personeels-
administratie
	Leveranciers-
beheer
	Boekhouding
	Communicatie 
	Bescherming van de veiligheid en gezondheid van een of meer natuurlijke personen;
De beveiliging van de toegang tot gebouwen en terreinen;
De bewaking van zaken die zich in gebouwen of op terreinen bevinden;
Het vastleggen van incidenten.

	Verwerkings-
activiteiten 

	- aanmaken klanten
- overzicht behoeften klanten
- voorbereiding contracten
- opvolging uitvoering contracten
- bijstand bij uitvoering  
	- aantrekken nieuwe klanten
- aanbieden nieuwe producten 
	- evaluatie
- opleiding en vorming
- planning en organisatie 
	- loonadministratie
- toepassing sociale wetgeving 
	Opnemen bestellingen 
	-financiële verwerking dienstverlening 
- financiële verwerking leveringen 
	-public relations
- creëren van goodwill
	Cameratoezicht

	Categorieën betrokkenen 

	klanten 
	- prospecten
- klanten 
	Personeelsleden
	- personeelsleden
- familieleden 
	leveranciers 
	- klanten 
- leveranciers 
	Contactpersonen
	Personeelsleden
Bezoekers
Leveranciers


	Categorieën gegevens 

	- identificatie-
gegevens
-financiële bijzonderheden 
- persoonlijke kenmerken
- fysieke gegevens
- leefgewoonten 
- samenstelling gezin
- vrijetijdsbesteding en interesses 
	- identificatie-gegevens
- interesses
	- identificatie- gegevens
- opleiding en vorming
- beroep en betrekking 

	- identificatie-
gegevens
- financiële bijzonderheden 
- samenstelling gezin 
	identificatie-
gegevens
- financiële bijzonderheden
	identificatie-
gegevens
- financiële bijzonderheden
	- identificatiegegevens 
- lidmaatschappen 
	Video-opnamen van de gebouwen en terreinen en zich daarop bevindende personen en zaken, waarover de zorg van de verantwoordelijke zich uitstrekt.
Gegevens met betrekking tot het tijdstip, de datum 
en de plaats waarop de video-opnamen zijn gemaakt

	Bewaartermijn

	Sector 
	Sector
	Sector
	Sector
	Sector
	Sector
	Sector
	De persoonsgegevens worden verwijderd uiterlijk vier weken nadat de opnamen zijn gemaakt, dan wel na 
afhandeling van de geconstateerde incidenten.

	Grondslag
	contractuele relatie 
	gerechtvaardigde
belangen 
	contractuele relatie
	-contractuele relatie
- wettelijke verplichting 
	contractuele relatie
	contractuele relatie
	gerechtvaardigde belangen 
	gerechtvaardigde belangen

	Categorieën interne ontvangers
	- klantendienst
- boekhouding
- directie 
	-directie 
- dienst marketing
	- directie
- personeels-
dienst
	- directie
- personeelsdienst 
	- directie
- boekhouding
	- directie
- boekhouding
	-directie
- medewerkers
	directie

	Categorieën externe ontvangers
	Verwerkers waar beroep op wordt gedaan 
	Verwerkers waar beroep op wordt gedaan
	Opleidings-bedrijven 
	- Sociaal secretariaat
- Overheidsdiensten
	FOD Financiën 
	- FOD Financiën 
- financiële instellingen
	geen 
	geen

	Doorgifte
	eventueel cloud 
	eventueel cloud
	eventueel cloud
	eventueel cloud
	eventueel cloud
	eventueel cloud
	eventueel cloud
	eventueel cloud

	Beveiliging 
	In te vullen 
	In te vullen
	In te vullen
	In te vullen
	In te vullen
	In te vullen
	In te vullen
	In te vullen

	Wettelijke basis 
verwerking
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	Camerawet 2007 zoals gewijzigd

	Vermelding type, plaats
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	In te vullen

	Technische beschrijving camera’s en locatie (eventueel op plan)
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	In te vullen

	T.g.v. tijdelijke camera’s beschrijving van de zones en de gebruiksperiodes
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	In te vullen

	Informatie
wijze
verwerking
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	In te vullen

	Plaats verwerken beelden
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	In te vullen

	Real time bekijken beelden en organisatie
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	nvt
	In te vullen



DEEL 3: TOELICHTING 
3.1.	Het register bevat de informatie die in ieder geval het minimum aan informatie bevat dat de GDPR vereist. 
3.2.	Het register laat toe om een historiek van de gegevensverwerkingen op te bouwen. Dit kan nuttig zijn om een overzicht te hebben van de belangrijke aspecten van de verwerkingen die een kantoor in het verleden heeft verricht.
3.3.	De registers moeten dus door het kantoor worden aangevuld/aangepast rekening houdend met de concrete situatie en moeten nadien, voor zover noodzakelijk, geactualiseerd worden. 
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