
 

 

Instructie gedragscode en richtlijnen voor e-mail- en internetgebruik 

 

Algemene uitgangspunten gedragscode   

1. De gebruikelijke gedragsregels, zoals de regels die momenteel gelden voor het 
ondertekenen van schriftelijke correspondentie, het vertegenwoordigen van  [kantoornaam]  
en voor het verzenden van post (zoals correct taalgebruik) zijn ook van toepassing op e-mail 
en andere toepassingen (zoals nieuwsgroepen, telefoneren via internet, etc.).  

 
2. Gebruiken volgens de normen en waarden van de onderneming en zoals door wet bepaald, 

gelden ook voor het e-mail- en internetgebruik.  
 

3. Gegevens die tot een persoon herleidbaar zijn, zullen niet worden geregistreerd, verzameld,  
gecontroleerd, gecombineerd dan wel bewerkt, anders dan in deze gedragscode is 
afgesproken.  

 

4. Persoonlijke gegevens zullen alleen gebruikt worden voor het doel waarvoor ze verzameld 

zijn.  

 
5. Het registreren van gegevens die tot een persoon herleidbaar zijn, wordt tot een minimum 

beperkt. Hierbij wordt gestreefd naar een maximale bescherming van de privacy van 
werknemers op de werkplek.  

 
6. Bevoegden: Een accountant of andere relatiebeheerder die om een zwaarwichtige reden 

controle wil laten uitvoeren op het gebruik van e-mail en internet van zijn medewerker, zal dit 
schriftelijk melden bij het bestuur. Deze zal de desbetreffende medewerker vooraf schriftelijk 
informeren dat het e-mail- en internetgebruik gedurende een bepaalde periode gecontroleerd 
en geregistreerd zal worden en ook de compliance-officer op de hoogte stellen.  

 
7. De compliance-officer zal in overleg met de systeembeheerder gedurende een periode het e-

mail en internet van zijn medewerker beoordelen en het bestuur schriftelijk informeren over 
de resultaten van het onderzoek. 

 
8. Bij overtreding van de richtlijnen en procedures tijdens de controle van het e-mail- en 

internetgebruik kunnen er sancties worden genomen tegen de overtreders.  
 
9. De compliance-officer en het bestuur zien erop toe dat het dossier inzake de controle op e-

mail- en internetgebruik na finale behandeling vernietigd wordt, indien er geen 
bijzonderheden aan het licht zijn gekomen. Indien er wel bijzonderheden zijn geconstateerd, 
dan wordt alleen de relevante informatie bewaard. Indien er bijzonderheden aan het licht 
komen die tot ontslag van de betrokken medewerker leiden, dan zal over het bewaren van de 
informatie juridisch advies worden ingewonnen.   

 
10. Het bestuur bepaalt in overleg met de compliance-officer en het systeembeheer of de 

richtlijnen en procedures voor het controleren van het e-mail- en internetgebruik naar 
aanleiding van de uitkomsten van het onderzoek moeten worden aangepast 

 

E-mailgebruik  
1. Werknemers zijn gerechtigd het e-mailsysteem incidenteel voor niet-zakelijk verkeer te 

gebruiken voor het ontvangen en versturen van persoonlijke e-mailberichten zowel intern als 
extern, mits dit niet storend is voor hun dagelijkse werkzaamheden.  

 

2. Het is niet toegestaan om door middel van e-mail:  

• berichten anoniem of onder een fictieve naam te versturen;  

• dreigende, beledigende, aanstootgevende, seksueel getinte, racistische dan wel  


