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Praktische handleiding R.-K. Parochies

E-mail en digitale bestanden:

1.

Een privé e-mailadres is een persoonsgegeven. Als de Parochie een privé e-mailadres van
iemand wil publiceren, is daar toestemming voor nodig. Krijgt de parochie geen toestemming
en zoekt u naar een andere oplossing? Maak dan een apart e-mailadres voor uw
parochieactiviteit aan. Denk aan: tienergroepparochie@XXXX.com Of vermeld het algemene
emailadres van het parochiesecretariaat.

Als u een groepsmail verzendt, adresseer de deelnemers dan in de BCC (Blind Copy). Op die
manier voorkomt u dat u de deelnemers elkaar e-mailadres stuurt. Het verstrekken van een
emailadres aan iemand anders mag namelijk niet zonder toestemming.

Voorbeeld: U wilt de ouders van de communicanten informeren over de aanvangstijd van de
volgende bijeenkomst. U adresseert de e-mail aan uzelf en u neemt de e-e-mailadressen van
de ouder/verzorgers op in de BCC.

Controleer of de bijlage - met eventuele persoonsgegevens (Bijv. een adressenlijst) - die u
verstuurt wel voor alle ontvangers is bestemd.

Meldt de vertrouwelijkheid van uw e-mail aan de ontvanger. Dit kan door in de handtekening
van uw e-mail de volgende tekst op te nemen:

“De informatie verzonden met dit e-mail bericht is uitsluitend bestemd voor de
geadresseerde(n). Gebruik van deze informatie door anderen dan de geadresseerde(n) is
verboden. Openbaarmaking, vermenigvuldiging, verspreiding en/of verstrekking van deze
informatie aan derden is niet toegestaan.”

Als u een e-mail ontvangt die niet voor u bestemd is? Meldt dit aan de verzender en
verwijder dan de e-mail.

Als u een bijlage ontvangt (adressenbestand/namenlijst e.d.) die niet voor u bestemd is of
die u niet nodig heeft voor de uitoefening van uw parochiéle taak? Meldt dit aan de
verzender en verwijder de e-mail en bijlage.

Houdt de persoonsgegevens die u ontvangt geheim en bewaar ze op een beveiligde digitale
omgeving in een aparte map/file op uw computer.

De persoonsgegevens mogen niet aan derden worden verstrekt en niet worden gebruikt voor
een ander doel.

Voorbeeld: Een vrijwilliger is lid van de vormselvoorbereidingsgroep. Hij of zij bewaart
persoonsgegevens van vormelingen. Deze persoonsgegevens worden bewaard om de
vormelingen gedurende het voorbereidingstraject te kunnen bereiken. Na het
voorbereidingstraject worden deze persoonsgegevens enkel bewaard bij het
parochiesecretariaat. Deze vrijwilliger mag deze persoonsgegevens niet gebruiken voor
zijn/of haar (vrijwilligers)werk bij een andere instelling.



9. Heeft u het bestand (adressenlijst, of deelnemerslijst, contactpersonenlijst e.d.) niet meer
nodig? Of is het bestand verouderd, zodat u er niet meer mee werkt? Dan dient u het
bestand onmiddellijk te verwijderen.

Voorbeeld: De werkgroep Communievoorbereiding stelt elk jaar een contactpersonenlijst op
van de communicanten. Lijsten van voorgaande jaren, horen thuis in het parochiearchief en
dienen niet meer thuis bij de leden van de werkgroep te worden bewaard.



Praktische handleiding R.-K. Parochies

Parochieblad/ parochieberichten

1. Een parochieblad dat (gericht) geadresseerd en enkel onder parochianen wordt
verspreid, mag persoonsgegevens van parochianen vermelden als deze vermelding
noodzakelijk is voor een doelmatige organisatie van de parochiéle gemeenschap of
het onderhouden van contact met haar parochianen

2. Als een parochieblad op een openbare plaats wordt neergelegd of op een openbaar
gedeelte van een website wordt gepubliceerd, mag het parochieblad geen
persoonsgegevens vermelden, tenzij de betrokkene hiervoor vooraf toestemming
heeft gegeven.

3. Het publiceren van persoonsgegevens kan in sommige gevallen onder de zogeheten
journalistieke exceptie vallen, wanneer het een uiting is van algemeen
maatschappelijk belang die in journalistieke vorm is gegoten. Denk bijvoorbeeld aan
een informatief verslag van een bepaalde gebeurtenis in het parochieblad. In dat
geval is geen toestemming van de betrokkenen vereist. De journalistieke aard van
deze uiting moet per situatie worden bekeken en beoordeeld en worden afgewogen
tegen het recht op privacy.

4. Als een parochie een parochieblad waarin persoonsgegevens worden vermeld op
internet wil publiceren, zijn er twee opties:

=> Er wordt een geanonimiseerde versie van het parochieblad gemaakt. Dit betekent
dat het parochieblad zo wordt aangepast dat persoonsgegevens worden
verwijderd of vervangen door een algemeen correspondentieadres van de
parochie;

=> De betrokkene geeft vooraf toestemming voor de publicatie van zijn of haar
persoonsgegevens en de online publicatie daarvan (tenzij voor deze specifieke
publicatie de journalistieke exceptie - punt 3 - van toepassing is).

In het geval niet aan de bovengenoemde voorwaarden wordt voldaan mag het
parochieblad niet in het geheel online worden gepubliceerd.

5. Het opnemen van namenlijsten in het parochieblad van dopelingen, communicanten,
vormelingen e.d. is alleen toegestaan als de ouders of wettelijke vertegenwoordigers
van kinderen (<16 jaar) hiervoor vooraf schriftelijk toestemming aan de parochie
hebben gegeven.



Praktische handleiding R.-K. Parochies

Parochiewebsite

1. Op de parochiewebsite staat algemene informatie over de Eucharistievieringen en
andere activiteiten in de parochie. Persoonsgegevens zoals: namen van
contactpersonen, privé e-mailadressen en telefoonnummers mogen niet zonder
toestemming van de betrokkene op de parochiewebsite worden gepubliceerd. (zie
voor uitzondering op bepaalde journalistieke werken punt drie van de ‘Praktische
handeling parochieblad’)

2. Een betrokkene heeft het recht geen toestemming te verlenen.

3. Als de parochie geen toestemming van de betrokkene heeft om zijn of haar
persoonsgegevens te publiceren, worden de contactgegevens van het algemeen
parochiesecretariaat vermeldt. In overleg met de betrokkene kan een e-mailadres
worden aangemaakt waarin geen persoonsgegevens staan. (Bijvoorbeeld:
tienergroepparochie@XXX.nl )

4. Namenlijsten of deelnemerslijsten horen niet op de parochiewebsite, tenzij alle
betrokkenen vooraf toestemming hebben gegeven.

Voorbeeld: U wilt op de parochiewebsite publiceren welke vrijwilligers in de redactie
van het parochieblad zitten. Om alle namen te mogen publiceren, heeft u van alle
redactieleden toestemming nodig.

5. Persoonlijke informatie over parochianen, betrokkenen of leden van het
pastoresteam worden nooit op de parochiewebsite gepubliceerd.

6. Voor het publiceren van foto’s op de parochiewebsite zie: Praktische handleiding
foto’s.

7. Voor het publiceren van video’s op de parochiewebsite zie: Praktische handleiding
Audio/Video.



Praktische handleiding R.-K. Parochies

Foto’s

1. Een foto waar een persoon herkenbaar op staat, is een persoonsgegeven. Een
parochie mag een dergelijke foto niet zonder toestemming van de betrokkene
publiceren in het parochieblad, op de parochiewebsite of publiceren via andere
communicatiekanalen van de parochie.

= Voor het publiceren van een foto in het parochieblad, op de parochiewebsite of
op sociale media van de parochie wordt door de parochie toestemming van de
betrokkene gevraagd. (lees hiervoor meer uitgebreid: Praktische handleiding
Parochieblad/parochieberichten)

2. Een foto van een kind (<16 jaar) mag alleen gemaakt en/of gepubliceerd worden als
de parochie hiervoor toestemming heeft van de ouders of wettelijke
vertegenwoordiger(s) van het kind. Deze toestemming wordt door de parochie
schriftelijk vastgelegd.

= De parochie vraagt ouders of wettelijke vertegenwoordigers van kinderen (<16
jaar) schriftelijk om toestemming voor het maken of publiceren van foto’s van:

- de voorbereidingsactiviteiten en viering van de Eerste H. Communie;
- parochiéle kinderactiviteiten;

- de voorbereidingsactiviteiten en viering van het H. Vormsel;

- bijeenkomsten van een tiener- of jongerengroep.

3. Als er foto’s worden gemaakt tijdens parochieactiviteiten wordt dit voor de aanvang
van de activiteit kenbaar gemaakt aan de aanwezigen. Aanwezigen worden
geinformeerd over:
= hoe de aanwezigen ter plekke eventuele bezwaren kenbaar kunnen maken;
= waar de foto’s worden gepubliceerd.

Bijvoorbeeld: “Tijdens deze parochieactiviteit zullen foto’s worden gemaakt. De foto’s
kunnen worden gebruikt voor een verslag van deze activiteit in het parochieblad of de
parochiewebsite. Als u niet wilt dat een foto van u gepubliceerd wordt, kan u dit
kenbaar maken aan de fotograaf of doorgeven aan het parochiesecretariaat.”

4. Wordt een foto van een betrokkene gepubliceerd, dan heeft de betrokkene altijd het
recht om de foto door de parochie direct te laten verwijderen. Indien bezwaar wordt
gemaakt tegen publicatie van een foto wordt deze binnen 24 uur na ontvangst van
de melding verwijderd.
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Beveiligingscamera’s

1. Een beveiligingscamera van de parochie mag alleen in eigen gebouwen of op eigen
terrein(en) filmen.

2. Een dummy-camera is geen echte camera en neemt geen beelden op. Het plaatsen
van een dummy-camera is toegestaan.

3. Het in beeld brengen van een openbare ruimte (zoals een straat of openbare
(parkeer)plaats) is alleen toegestaan als de betreffende camerapositie onvermijdelijk
is ter beveiliging van parochianen of goederen van de parochie. Bijvoorbeeld: een
voordeurcamera die opnamen maakt op het moment dat aangebeld wordt en op dat
moment naast de bezoeker ook een deel van de openbare ruimte registreert.

4. De camerabeelden mogen alleen worden bekeken door het parochiebestuur of
degenen die uit hoofde van hun (vrijwilligers)taak uitdrukkelijk door het
parochiebestuur met de verwerking van de camerabeelden zijn belast.

5. Beelden mogen maximaal vier weken worden bewaard. De parochie verwijdert de
camerabeelden uiterlijk vier weken nadat de video-opnames zijn gemaakt, tenzij een
incident op camera wordt vastgelegd.

6. Wordt een incident op camera vastgelegd dan mag de parochie de camerabeelden
van het incident bewaren totdat afhandeling van het incident heeft plaatsgevonden.

7. Camera’s moeten duidelijk zichtbaar worden opgehangen. Als de camera’s zelf niet
duidelijk herkenbaar zijn wordt een waarschuwingsmelding gemaakt. Dit kan door
een bordje bij de ingang of ander zichtbare plek op te hangen met de mededeling ‘dit
gebouw is voorzien van camerabewaking’.



Praktische handleiding R.-K. Parochies

Uitzenden van audio/video materiaal

1.

De parochie zorgt voor duidelijke en zichtbare borden waarop aangegeven wordt dat
er in het kerkgebouw beeldopnames plaatsvinden.

De parochie kan het beheer van de opnames hebben toevertrouwd aan
kerkomroep.nl. Kerkomroep.nl is een operationeel onderdeel van de Stichting
Intermediair Kerkomroep Nederland (SIKN). In dat geval sluit de parochie een
verwerkingsovereenkomst met SIKN, waarin afspraken worden gemaakt over de
zorgvuldige omgang met het audio- videomateriaal.

Met uitzondering van de celebrant(en), misdienaars, acolieten en lectoren worden
van individuele personen geen detailopnames gemaakt. De opnames van personen
beperken zich tot een overzichtsbeeld van de aanwezigen in de kerk, gefilmd van
opzij of ‘op de rug’.

Het parochiebestuur informeert misdienaars, acolieten en lectoren over het feit dat
opnamen worden gemaakt en zij herkenbaar in beeld komen. Het parochiebestuur
dient toestemming van deze betrokken te hebben. Dit kan in één keer worden
vastgelegd tijdens een bijeenkomst. De toestemming geldt dan voor alle keren dat er
opnamen worden gemaakt.

Een audio of video-opname van een kind (<16 jaar) mag alleen gemaakt en/of
gepubliceerd worden als de parochie hiervoor vooraf schriftelijk toestemming heeft
van de ouders of wettelijke vertegenwoordiger(s) van het kind. Deze
toestemmingsverklaring wordt door de parochie bewaard.

Zonder voorafgaande toestemming en medeweten van parochianen en/of andere
personen die herkenbaar in beeld komen, mogen geen opnames via sociale media
verspreid worden.

De camera dient zodanig te worden afgesteld dat alleen de mensen op het
priesterkoor herkenbaar in beeld komen.

De camera dient zodanig te worden afgesteld dat geen opnamen worden gemaakt
van de uitreiking van de H. Communie.
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Begraafplaatsadministratie

1. De parochie houdt een register bij in de vorm van het ‘Nabestaandenbestand grafrechten’,
zoals bedoeld in artikel 5 van het Algemeen Reglement Bescherming Persoonsgegevens
Parochies 2018.

2. Persoonsgegevens van nabestaanden en/of contactpersonen voor de registratie van
grafrechten worden verwerkt, zoals omschreven in Algemeen Reglement Bescherming
Persoonsgegevens Parochies 2018.

3. Gegevens van overleden personen zijn geen persoonsgegevens in de zin van de AVG.
Zorgvuldige en integere omgang met gegevens en/of foto’s van overleden vraagt niettemin
om overleg met de nabestaanden.

4. Indien contactpersonen in het ‘Nabestaandenbestand grafrechten’ zelf niet geregistreerd
staan als lid van de R.-K. Kerk, ontvangen zij op het moment dat zij de contactgegevens aan
de parochie verstrekken van de parochie een privacyverklaring.

5. Als een parochie de begraafplaatsadministratie heeft uitbesteed aan een
administratiekantoor, dient de parochie een verwerkingsovereenkomst met deze derde
partij te sluiten.



