Modellen voor de afhandeling van AVG-verzoeken en AVG-bezwaar


1.	Model ontvangstbevestiging AVG-verzoek of -bezwaar


Geachte [heer of mevrouw][naam],


Hiermee bevestig ik dat ik op [datum] uw [brief/e-mail] van [datum] heb ontvangen.


Optie 1 	Verzoek om inzage (art 15 AVG)
Uw verzoek
[bookmark: _Hlk511993273]U verzoekt op grond van de Algemene verordening gegevensbescherming [optie: andere/bijzondere wet] om inzage in uw persoonsgegevens die het ministerie van [vul in] verwerkt.

Optie 2 	Verzoek om rectificatie van persoonsgegevens (art 16 AVG)
Uw verzoek
U verzoekt op grond van de Algemene verordening gegevensbescherming om rectificatie van uw persoonsgegevens die het ministerie van [vul in] verwerkt.

Optie 3 	Verzoek om verwijdering tevens verzoek om vergeten te worden (art 17 AVG)
Uw verzoek
U verzoekt op grond van de Algemene verordening gegevensbescherming om verwijdering van uw persoonsgegevens die het ministerie [vul in] verwerkt. Uw verzoek houdt ook in dat, als het ministerie die gegevens openbaar heeft gemaakt, het redelijke maatregelen neemt om andere organisaties die die persoonsgegevens verwerken, te informeren dat u heeft verzocht om iedere koppeling naar, of kopie of reproductie van die gegevens te verwijderen.   

Optie 4 	Verzoek om beperking van de verwerking (art 18 AVG)
Uw verzoek
U verzoekt op grond van de Algemene verordening gegevensbescherming om beperking van de verwerking van uw persoonsgegevens door het ministerie [vul in].

Optie 5 	Bezwaar tegen verwerking (art 12 en 21 AVG)
Bezwaar
U maakt op grond van de Algemene verordening gegevensbescherming bezwaar tegen de verwerking van uw persoonsgegevens door het ministerie [vul in].




Vaststellen van uw identiteit
Optie: 		Er bestaat géén twijfel over de identiteit van verzoeker
Ik heb uw identiteit aan de hand van de door u verstrekte gegevens voldoende vastgesteld.

Optie: 		Er bestaat twijfel over de identiteit van verzoeker (art 12, zesde lid, AVG)
Ter bevestiging van uw identiteit verzoek ik u mij binnen twee weken na dagtekening van deze brief, uiterlijk op [datum] een kopie een kopie van een geldig identiteitsbewijs te sturen. 

Tot die tijd, of totdat de kopie is ontvangen, wordt de behandelingstermijn van uw [verzoek/bezwaar] opgeschort.
 
Als ik binnen twee weken geen geldig identiteitsbewijs heb ontvangen, kan uw verzoek niet in behandeling worden genomen.  

Hoe u een veilige kopie maakt vindt u hier:  https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/identiteitsfraude/vraag-en-antwoord/veilige-kopie-identiteitsbewijs?
Stuurt u de kopie van uw identiteitsbewijs naar het volgende adres [vul in] onder verwijzing naar [vul in].  

De kopie van uw identiteitsbewijs wordt verwijderd uit onze administratie zodra uw identiteit is vastgesteld.

Optie 		Het verzoek is onduidelijk of te algemeen van aard
Aanvullende informatie
Om uw [verzoek/bezwaar] in behandeling te kunnen nemen heb ik aanvullende  informatie van u nodig. 
Ik verzoek u om binnen [termijn], uiterlijk op [datum] de volgende informatie te sturen: 
[Vraag om een precisering van benodigde aanvullende informatie. Bijvoorbeeld: over welke persoonsgegevens of welke verwerkingen gaat uw verzoek?]. 

Optie 		Bij een rectificatieverzoek of bij bezwaar: beperking van de verwerking
Beperking van de verwerking
De verwerking van uw persoonsgegevens wordt, totdat ik op uw verzoek heb beslist, beperkt. Dit betekent dat uw persoonsgegevens tot die tijd uitsluitend nog worden verwerkt:
a. met uw toestemming;
b. voor de instelling, uitoefening of onderbouwing van een rechtsvordering;
c. ter bescherming van de rechten van andere personen of organisatie; of
d. om gewichtige redenen van algemeen belang.




Wanneer kunt u een reactie verwachten?
U krijgt een reactie op uw verzoek binnen uiterlijk een maand na ontvangst van uw verzoek, dus op uiterlijk [datum].  
Deze termijn kan op grond van de Algemene verordening gegevensbescherming met maximaal twee maanden worden verlengd. U ontvangt een kennisgeving van een eventuele verlenging.   
Als het niet mogelijk blijkt om binnen de bovengenoemde datum aan uw verzoek gehoor te geven,  dan ontvangt u hierover voor het einde van de datum bericht.

Verwerking persoonsgegevens en privacyverklaring
Het ministerie verwerkt uw persoonsgegevens voor de afhandeling van uw [verzoek/bezwaar].  Voor informatie over onze omgang met persoonsgegevens verwijs ik u naar de privacyverklaring van het ministerie [link].

Heeft u vragen?
Heeft u vragen over deze brief of de termijn van afhandeling van uw verzoek, neemt u dan contact met mij op.


Hoogachtend,
De [Minister of Staatssecretaris] [van of voor]  ministerie [vul in],
namens deze,

[Handtekening]



[Naam]
[Functie] 





