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Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
IBP Wegwijzer – Openbaar, Intern of Vertrouwelijk
Gebruik deze werkkaart om snel te bepalen hoe je informatie binnen Stichting Optimus moet behandelen. Raadpleeg altijd je leidinggevende of de Privacy & Security Officer bij twijfel.
🔹 Openbaar
Voorbeelden:
☑ Algemene beleidsstukken
☑ Jaarverslagen
☑ Publieke mededelingen
Omgang:
➡ Vrij te delen, ook extern
➡ Mag gewoon verwijderd worden (geen extra regels)
➡ Geen sancties bij verkeerd gebruik

🔹 Intern
Voorbeelden:
☑ Interne notities
☑ Werkinstructies
☑ Afdelingsplanningen
☑ Lesmaterialen (niet voor extern gebruik)
Omgang:
➡ Alleen binnen Optimus delen
➡ Niet extern zonder toestemming
➡ Verwijderen volgens standaard opruimprocedures
➡ Waarschuwing mogelijk bij verkeerd delen

🔹 Vertrouwelijk
Voorbeelden:
☑ Leerlinggegevens (toetsen, zorgdossiers, handelingsplannen)
☑ Oudergegevens (contacten, gespreksverslagen)
☑ Medewerkersinformatie (functioneringsgesprekken, salarissen)
☑ Bijzondere persoonsgegevens (gezondheid, biometrie)
☑ Strategische plannen, contractinformatie, budgetten
☑ Beveiligingsgegevens (wachtwoorden, sleutels)
☑ Netwerk- en beveiligingsdocumentatie, noodplannen
Omgang:
➡ Alleen met geautoriseerde personen delen
➡ Altijd beveiligde opslag gebruiken
➡ Versleuteld verzenden (bijv. via Zivver)
➡ Vernietigen volgens retentiebeleid (versleuteld verwijderen / papier versnipperen)
➡ Overtreding kan leiden tot disciplinaire of juridische maatregelen

Extra aandachtspunten
⚠ Publieke informatie in de conceptfase is nog niet openbaar → behandel als Intern of Vertrouwelijk
⚠ Bij twijfel: overleg met je leidinggevende of de Privacy & Security Officer
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